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RESUMEN 
 
 
Los procesos de cambio son requeridos en las organizaciones debido a la 
necesidad de ser más competitivos en un mundo globalizado, que impulsa el 
crecimiento y nacimiento de nuevas organizaciones, forzándolas a incursionar en 
nuevas prácticas para aumentar su eficiencia y eficacia, para sostenerse y obtener 
un posicionamiento más exitoso. Es por ello que, todas acciones emprendidas 
deben relacionarse directamente con la productividad y el aumento de la 
capacidad para alcanzar una adecuada prestación del servicio. 
 
Esta situación no es ajena a las entidades públicas, como es la Universidad 
Tecnológica de Pereira, la cual se ha visto enfrentada a realizar cambios en su 
estructura académica y administrativa, para mantener y alcanzar altos estándares 
de calidad en la educación superior ofrecida, que sea acorde a las necesidades y 
exigencias actuales, de una demanda cada vez más creciente. Sin embargo, estas 
modificaciones no pueden realizarse de manera desenfrenada, debido a que es 
una entidad regulada por el Estado y sus recursos son limitados por ser 
provenientes de una transferencia de ley; motivo por el cual, en lo referente a la 
variable de talento humano, se requiere contar con una metodología que permita 
realizar un análisis técnico, ecuánime y objetivo, para determinar la necesidad real 
de personal en cada una de las dependencias y ajustar de esta manera el plan de 
cargos de la institución. 
 
Dadas estas circunstancias, se busca con el proyecto de investigación propiciar 
una herramienta administrativa a la Universidad para analizar y evaluar los 
requerimientos en la creación o nivelación de cargos, a través del mejoramiento de 
los procesos, mediciones de las actividades, definición clara de responsables, así 
como los pasos a seguir desde el inicio hasta el final del estudio, lo que permite 
tener fundamentos para tomar las diferentes decisiones con relación al personal 
que presta sus servicios en la entidad. 
 
Palabras claves: Análisis de problemas, Cargas de trabajo, Creación o nivelación 
de cargos, mejoramiento de procesos, procedimientos. 
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ABSTRACT 
 
 
The Change processes in organizations are required due to the need to be more 
competitive in a globalized world, driving the growth and birth of new organizations, 
forcing them to engage in new practices to increase efficiency and effectiveness, to 
hold and obtain a most successful positioning. That is why, all action must relate 
directly to productivity and increased ability to achieve adequate service. 
 
This situation is familiar to public entities, such as the Technological University of 
Pereira, which has been faced with making changes to your academic and 
administrative structure to maintain and achieve high standards of quality in higher 
education offered, which is according to the current needs and requirements, an 
increasingly growing demand. However, these changes cannot be made so 
rampant, because it is an entity regulated by the state and its resources are limited 
by it is a transfer from law, in relation to the variable of human talent , is required to 
have a methodology for do a technical analysis and objective, to determine the 
actual need for staff in each of the dependencies and thereby adjust the salary 
plane of the institution. 
 
Given these circumstances, with this project it seeks create a administrative tool for 
the university to analyze and evaluate the requirements in creating or adjustment 
the charges, through the improvement of processes, measurements of activities, 
clear definition of responsible and the steps from the beginning to the end of the 
study, which allows to have foundations to make different decisions with respect to 
personnel providing services in the university. 
 
Keywords: Analysis of problems, Workloads, Creating or adjustment the charges, 
improving processes, procedures. 
13 
 
INTRODUCCIÓN 
 
 
Los procesos de mejora se consideran tan antiguos como la humanidad, y para las 
organizaciones esto es una realidad latente, situación que se relaciona 
principalmente con su naturaleza cambiante y dinámica, al igual que por la 
necesidad de ser más competitivo en el mundo globalizado al que se enfrentan. Es 
por ello que, dichas circunstancias conllevan a que las compañías incursionen en 
nuevos conceptos o prácticas para aumentar su capacidad de adaptarse, 
ofreciendo servicios o productos con la calidad esperada por el mercado donde se 
desenvuelve, permitiéndole tener un posicionamiento más exitoso.  
 
En este contexto, las energías organizacionales se centran en conocer todo lo que 
se realiza al interior, enfocándose en las funciones y actividades de todos los 
involucrados en los procesos, de tal forma que se puedan identificar las que 
generan o no valor, así como el conocimiento hacia dónde se va y cómo se está 
haciendo para alcanzar los objetivos. Dicho análisis se convierte en una fuente de 
información para determinar el recurso humano que se va a requerir. 
 
Las acciones mencionadas están directamente relacionadas con la productividad y 
la capacidad de las empresas, debido a que busca generar una relación directa 
con el personal, así como lograr mayor eficacia y eficiencia en la prestación del 
servicio. Igualmente, esto se presenta por los constantes cambios debido a la  
naturaleza de las tareas, la manera como se realizan y las relaciones entre 
superiores y dirigidos. 
 
A estas situaciones no son ajenas las instituciones de carácter público, incluidas 
las universidades, puesto que son organizaciones que están constituidas por 
diferentes elementos que interactúan entre sí, y uno de los cuales es el talento 
humano con el que mantiene constantes relaciones laborales.  
 
Para la Universidad Tecnológica de Pereira lo anterior es una realidad, dado que 
la Constitución de 1991 otorgó cambios fundamentales en aspectos académicos, 
administrativos y financieros de las instituciones de educación superior. Por medio 
del artículo 69, se otorgó a las universidades autonomía para darse sus directivas 
y regirse por sus propios estatutos de conformidad con la Ley, a la cual defiere la 
expedición de su régimen especial; desde allí se consagró una figura nueva dentro 
del sistema de descentralización administrativa por servicios, el llamado "ente 
universitario autónomo", con características singulares que lo hacen diferente de 
los demás organismos descentralizados, con aquel carácter que aluden las 
disposiciones constitucionales. 
 
El objetivo del cambio indicado es legitimar la capacidad de autorregulación y 
autogestión, tanto en el campo educativo como administrativo, de las instituciones 
14 
 
oficiales o privadas, encargadas en la prestación del servicio público de educación 
superior. En ejercicio de ello, las universidades tienen derecho a darse y modificar 
estatutos; designar las autoridades académicas y administrativas; crear, organizar 
y desarrollar programas académicos; definir y organizar labores formativas, 
académicas, docentes, científicas y culturales; otorgar los títulos correspondientes; 
seleccionar los profesores; admitir alumnos; adoptar sus regímenes y establecer, 
arbitrar y aplicar recursos para el cumplimiento de su misión social y de su función 
institucional. 
 
Este hecho conllevo a que la institución tomara sus propias decisiones en cada 
uno de los aspectos mencionados, obligándolos a crear su propia normatividad 
para regular las acciones referentes, y una de ellas fue la de congelar la carrera 
administrativa con el objetivo de no permitir el ingreso de nuevos colaboradores y 
de la creación de nuevos cargos en la estructura ya definida.  
 
Con estas situaciones no contaron con los cambios que presentarían debido a las 
transformaciones económicas, sociales y políticas que ha sufrido el país, y que 
generaron diferentes escenarios, entre los que se destacan el crecimiento 
vertiginoso de las tasas de escolaridad en todos los niveles, incluida la educación 
superior. Razón por la cual se dio la necesidad de recurrir a diferentes modelos de 
contratación para fortalecer el recurso humano en las dependencias que lo 
requerían, de manera que se logre prestar su servicio de manera óptima a la 
comunidad universitaria.  
 
A raíz de ello, a las directivas de la institución se les genera la inquietud sobre la 
contratación y la pertinencia de los nuevos puestos de trabajo en la Universidad, 
dado que esto implica la utilización adicional del presupuesto, más aun teniendo 
en cuenta que cualquier gasto no proyectado ocasiona ineficiencias en la 
utilización de recursos, y debe ser asumido con medios propios. 
 
Por lo tanto, la administración requiere contar con una metodología que permita 
realizar el análisis de las nuevas necesidades de personal, de manera que se 
pueda definir y sustentar con criterios técnicos, ecuánimes y objetivos, la creación 
o nivelación de un cargo, y que éste pueda ser incluido en el plan de cargos de la 
institución. 
 
Es por ello que, el presente proyecto busca dar respuesta a esta necesidad, 
apoyado en la utilización de herramientas administrativas para analizar y evaluar 
los requerimientos, orientados a los procesos que desarrolla actualmente la 
Universidad. Para lo cual se revisará las diferentes teorías relacionadas con la 
evaluación, análisis y creación, entre otros; para articularlos de tal forma que de 
respuesta efectiva a la situación identificada. 
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1. EL PROBLEMA DE INVESTIGACIÓN 
 
 
1.1 ANTECEDENTES DE LA IDEA 
 
 
La presente propuesta de investigación surge después de identificar algunos 
temas de interés que podían ser objeto de estudio para lograr un resultado de 
aplicabilidad y utilidad en las organizaciones, principalmente en aquellas donde los 
dos investigadores laboran, retribuyéndoles de este modo acciones de mejora 
orientadas a la optimización de los proceso y el cumplimiento de los objetivos. 
 
Analizando las principales necesidades de ambas empresas se llega a la 
conclusión de realizar el presente trabajo en la Universidad Tecnológica de Pereira 
debido a que en esta entidad se logró identificar una oportunidad de mejora a nivel 
administrativo, convirtiéndose en una posibilidad para el proyecto académico, 
donde se puedan aplicar los conocimientos adquiridos en la formación profesional 
y estudios de posgrados; siendo como complemento a esta investigación la 
trayectoria, el reconocimiento y estructuración de los procesos de la institución, 
como una fuentes de información y campo de acción importante. 
 
 
1.2 SITUACIÓN PROBLEMA DE INVESTIGACIÓN 
 
 
La Comisión Nacional del Servicio Civil en virtud de las facultades asignadas por 
los artículos125 y 130 de la Constitución Política tiene a su cargo ejercer funciones 
como máximo organismo encargado de la administración, vigilancia y control del 
sistema general de carrera y de los sistemas especiales y específicos de carrera 
de origen legal. Esta entidad de creación constitucional ha funcionado bajo las 
especiales competencias que desarrollan los distintos instrumentos legales y 
reglamentarios establecidos desde la vigencia de la Constitución Política en 1991. 
 
Dicha competencia fue restringida por el propio artículo 125 de la Carta Magna, 
para las universidades públicas, que por virtud del artículo 69 de la Constitución 
Política están regidas por el principio de autonomía universitaria; como ha sido 
reiterado en diferentes oportunidades por la Corte Constitucional en sus 
pronunciamientos judiciales, en el sentido de precisar que están exentos los 
sistemas de carrera especiales de origen constitucional, es decir, que no estarán 
sujetos a la administración, vigilancia y control por parte de la CNSC. 
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Dado que la Autonomía Universitaria implica una garantía institucional con la cual 
se busca legitimar la capacidad de autorregulación y autogestión, en el campo 
educativo y administrativo, de las instituciones tanto oficiales como privadas, 
encargadas de la prestación del servicio público de educación superior. 
 
Por esta razón, la Universidad Tecnológica de Pereira toma la decisión de 
congelar la Planta Administrativa a partir del año 2004, conformándose de la 
siguiente manera: 
 
 159 cargos de carrera administrativa 
 19 de libre nombramiento y remoción 
 35 por elección  
 
Dicha estructura administrativa se ha conservado a través del tiempo, lo cual ha 
generado diferentes dificultades, entre ellas la no existencia de vinculación de 
nuevos funcionarios en cargos de carrera administrativa como reemplazo de 
aquellas personas que cumplían con los requisitos para su  jubilación o que por 
algún motivo renunciaban; así como inconformidad del personal de planta por las 
nulas posibilidades de ascenso, promoción y traslados, por ostentar los derechos 
de carrera, afectando su desarrollo profesional.  
 
De igual manera, esta situación no posibilitaba la actualización de estatutos, 
acuerdos y reglamentaciones necesarias para la administración del personal y por 
ende de la estructura orgánica.  
 
La dinámica de la Universidad y su reconocimiento por su alto nivel de calidad, fue 
el motor para el incremento en la cobertura tanto en número de estudiantes como 
en la oferta de nuevos programas; generando un crecimiento desbordado de la 
academia, más no de la administración que debió conservar su misma estructura.   
 
Frente a tal hecho, se vio en la necesidad de crear estrategias para soportar 
administrativamente los cambios generados, una de ellas fue la vinculación de 
nuevos funcionarios a través de la figura de empleados ocasionales “transitorios 
administrativos”, con quienes debía asumir la carga económica que esto conlleva.  
 
La contratación solo puede efectuarse si existe la viabilidad presupuestal para 
hacerlo, debido a la existencia de un cargo vacante en la planta administrativa.  
 
En consecuencia al crecimiento de la institución y la creación de la nueva forma de 
contratación, como posibilidad de ingreso de personal administrativo, genera que 
las diferentes dependencias presenten constantemente solicitudes de contratación 
para ampliar su capacidad y estar preparados para prestar el servicio requerido, 
situación que es inquietante para las directivas dado que no se cuenta con un 
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criterio técnico y objetivo para determinar si la contratación solicitada es 
verdaderamente necesaria para el cumplimiento del objetivo de la dependencia.  
 
El reto, es contar con una estructura de contratación administrativa que permita las 
modificaciones de la misma, siendo motivadas y fundadas en las necesidades del 
servicio o en razones de modernización de la administración, basándose en 
estudios técnicos que así lo demuestren y que estén ajustados a la dinámica, 
garantizando el mejoramiento organizacional.  
 
La propuesta académica que sustenta este proyecto de investigación pretende 
establecer una metodología para creación de cargos, que le permita a la 
Universidad garantizar un sistema administrativo, adaptado objetivamente las 
necesidades de brindar un servicio eficiente y enmarcado en la estructura por 
procesos establecida en la actualidad.  
 
1.3 PROBLEMAS CAUSA IDENTIFICADOS 
 
 
De la situación anteriormente planteada se identifican los siguientes problemas 
origen o causas, susceptibles de ser investigados: 
 
 No existe una metodología estandarizada y regulada a nivel nacional para 
creación de cargos en las instituciones públicas, especialmente para aquellas 
que se consideran entes autónomos según la Constitución Política de 
Colombia. 
 
 A nivel nacional no se cuenta con carrera administrativa para la vinculación de 
personal de planta, razón por la cual cada entidad autónoma es independiente 
para crear sus propios actos administrativos, que regulen la contratación de su 
personal. 
 
 Falta de articulación entre las directivas para la creación de la carrera 
administrativa en la Universidad que permita la flexibilidad y continuidad de los 
derechos de laborales del personal. 
 
 Se carece de una metodología para creación de cargos nuevos y existentes en 
la Universidad Tecnológica de Pereira, que genere valor dentro de los procesos 
y procedimientos de sus diferentes áreas. 
 
 La metodología utilizada para la entrega del informe de los estudios realizados 
para la creación de cargos solicitados, no presenta resultados claros, objetivos 
y técnicos que permita a la dirección tomar decisiones al momento de definir el 
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nivel y grado que tendrán los nuevos cargos dentro de la estructura de la 
Universidad. 
 
 
1.4 PROBLEMA DE INVESTIGACIÓN DEFINIDO 
 
 
En concordancia con el análisis efectuado por las investigadoras y los intereses 
expresados, se define como problema de investigación lo siguiente: 
 
“La Universidad Tecnológica carece de una metodología apropiada para creación 
de cargos, que generen valor dentro de los procesos y procedimientos de sus 
diferentes áreas”. 
 
 
1.5 LA PREGUNTA DE INVESTIGACIÓN 
 
 
¿Cuál puede ser una metodología apropiada para la creación de cargos 
administrativos a implementar en la Universidad Tecnológica de Pereira, contando 
con criterios técnicos y objetivos, siendo acorde con las necesidades del servicio y 
la modernización de la administración? 
 
 
1.6 HIPÓTESIS FORMULADA. 
 
 
Como posible solución se plantea la siguiente hipótesis: 
 
Para la creación de cargos administrativos en la Universidad Tecnológica de 
Pereira, se requiere de una metodología que permita articular y alinear la 
normatividad vigente, misión, visión, objetivos, procedimientos, funciones y 
responsabilidades, siendo elementos indispensables para su normal 
funcionamiento. 
 
 
1.7 OBJETIVOS DEL ESTUDIO 
 
 
De conformidad con la hipótesis formulada, son objetivos del presente estudio: 
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1.7.1 Objetivo general 
 
Proponer un modelo administrativo para el diseño de cargos bajo la metodología 
por procesos en la Universidad Tecnológica de Pereira. 
 
 
1.7.2 Objetivos específicos 
 
Para el logro del objetivo general, se establecen los siguientes objetivos 
específicos: 
 
1. Identificar los criterios utilizados por las directivas para la creación de cargos 
en la Universidad. 
 
2. Evaluar la metodología, procedimientos y normatividad existente para el diseño 
de cargos en la Universidad. 
 
3. Diseñar propuesta metodológica para la creación de cargos en la Universidad 
Tecnológica de Pereira. 
 
 
1.8 JUSTIFICACIÓN DEL ESTUDIO 
 
 
La Universidad Tecnológica de Pereira ha venido adelantando un estudio de 
estructura orgánica donde se obtendrá como resultado la definición de las 
dependencias y áreas con sus respectivos objetivos, enmarcados en la misión de 
la institución; estudio que será la base para la definición del nuevo plan de cargos 
administrativo.  
 
Este plan debe ser definido a partir de un estudio técnico y ecuánime que posibilite 
identificar los cargos, los cuales harán parte de las diferentes dependencias; 
situación compleja, debido a que la institución no cuenta con un modelo apropiado 
para creación de éstos y análisis de los existentes, que proporcione herramientas 
y evidencias para la toma de decisiones al nivel directivo en cuanto a la 
conformación de las áreas con el personal realmente requerido. 
 
Además, es necesario abordar la investigación debido al alto volumen de las 
solicitudes presentadas a la Vicerrectoría Administrativa para la creación y 
nivelación de cargos, presentándose demora en las respuestas y ocasionando 
constantes malestares en el personal solicitante; esta situación radica en que la 
administración no cuenta con recurso humano, métodos y directrices para dar 
respuesta de manera eficiente, clara y oportuna a las solicitudes, bien sea de 
concepto favorable o no,  justificando los criterios que conllevan a tomar las 
20 
 
decisiones, enmarcadas en la normatividad, así como en el deber ser de la 
institución.  
 
Por lo cual se hace necesario abordar la problemática y darle una solución 
enmarcada en la gestión por procesos, que incluya la participación de los actores 
directos.  
 
1.9 BENEFICIOS DEL ESTUDIO 
 
 
Con el estudio y la implementación posterior de la propuesta derivada, se obtienen 
los siguientes beneficios: 
 
Científicos 
 
 Aumento de la literatura especializada existente sobre el tema, generando 
producción intelectual relacionada. 
 
Sociales 
 
 Delimitación y claridad en los diferentes procedimientos y funciones que 
realizan el personal de las dependencias de la Universidad, evitando 
duplicidad y reprocesos.  
 
Humanos 
 
 Mejora de las condiciones laborales del personal administrativo vinculados a 
través de prestación de servicios, a la espera de la inclusión del cargo que 
ocupan dentro de la estructura actual.  
 
Técnicos 
 
 Generación de modelo administrativo para la creación de cargos en 
instituciones de educación superior de carácter público.  
 
Administrativos 
 
- Diseño para fortalecer el sistema de análisis de cargos a nivel administrativo, 
siendo extensivo a los demás estamentos.  
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2. MARCO REFERENCIAL 
 
 
2.1 MARCO TEÓRICO 
 
 
El desarrollo de la administración, hasta hoy, ha sido el resultado histórico de 
múltiples contribuciones de numerosos pioneros como filósofos, economistas, 
ingenieros, estadistas, entre otros, destacándose varios empresarios, quienes han 
divulgado  las experiencias obtenidas en la implementación de metodologías en 
sus organizaciones, permitiendo de este modo, fundamentar teorías que pueden 
ser replicadas en otros campos de acción. 
 
En este contexto, las diferentes teorías administrativas han hecho aportes 
importantes siempre en la búsqueda del equilibrio entre los procesos y los 
propósitos comunes propuestos, planeados o planteados.  
 
Igualmente, dichas teorías han servido y servirán de apoyo con el objeto de 
facilitar el entendimiento de todos los elementos en los que se encuentran 
inmersas; llevando a cabo una adecuada planeación, organización, dirección, 
coordinación y control, ejecutado en cada una de las actividades desarrolladas; 
posibilitando una evolución hacia la eficiencia y efectividad, lo que le permitirá 
generar habilidades para ser cada vez más competitiva y perdurar en el tiempo. 
 
2.1.1 Teoría Neoclásica 
 
"La teoría neoclásica enfatiza en las funciones del administrador: planeación, 
organización, dirección y control.  En conjunto, esas funciones administrativas 
forman el proceso administrativo, dirigen  y controlan los esfuerzos de los grupos 
de personas hacia objetivos comunes. El buen Administrador es aquel que facilita 
alcanzar a un grupo sus objetivos con el mínimo desgaste de recursos. La 
Administración es básicamente la coordinación de actividades grupales.”1 
 
Las funciones en las que se guía la administración  para dar apoyo a cada uno de 
los procesos de la organización son las siguientes: 
 
                                                          
 
1
CHIAVENATO, Idalberto. Introducción a la Teoría General de la Administración. Editorial MC GRAWHILL, 5 Edición, 2003, 
Pág. 245. 
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- La planeación. Es aquella función que determina los objetivos y lo que debe 
hacerse para alcanzarlos, es la capacidad organizacional de antelación 
(adelantarse a los hechos). 
 
- La organización. Es la función que agrupa las actividades necesarias para 
realizar lo planeado de manera que se pueda cumplir con los objetivos. 
 
- La dirección. Es la que orienta e indica el comportamiento de las personas en 
función de los objetivos para lograr, además es una actividad de comunicación, 
motivación y liderazgo, pues se refiere básicamente a las personas. 
 
- El control. Es la función que busca asegurar que lo planeado, organizado y 
dirigido cumpla realmente con los objetivos previstos que tenga la 
organización. 
 
El aporte de ésta teoría para la realización del trabajo consiste en la importancia 
que tiene el establecer objetivos mediante la planeación, organización, dirección y 
control, teniendo en cuenta que todos los procesos y procedimientos son los 
mecanismos para llevar un control de las diferentes actividades que se realizan, 
con el fin de conseguir las metas y resultados propuestos. 
 
2.1.2 Administración por Objetivos 
 
Es un estilo de sistema que relaciona las metas de la organización con el 
desempeño individual, donde involucran a todos los niveles jerárquicos, 
permitiendo crear estrategias firmes y verídicas que sean entendidas y practicadas 
en la organización. 
 
Este enfoque se aplica a los miembros de todos los niveles jerárquicos, por 
consiguiente, puede dar resultados que adopten un estilo basado en una mayor 
participación. 
 
Esta expresión fue desarrollada por Peter F. Drucker, que se consideró el creador 
de la APO, la caracterizó por primera vez en la década de los 50, cuando la 
empresa privada norteamericana estaba sufriendo fuertes presiones. Concepto 
que surgió como método de evaluación y control sobre el desempeño de áreas y 
organizaciones en crecimiento rápido.  
 
Inicialmente se constituyó como un criterio financiero de evaluación y de control, 
para obtener ganancias y costo válidos, pero se hizo necesario contar con otras 
razones que explicaran la organización como un sistema social y humano y no 
meramente enfocado en la producción. Esta necesidad surgió por el descontento y 
apatía de los niveles medios e inferiores de la organización, lo cual ocasionó 
conflictos entre los funcionarios de este nivel y la alta dirección. 
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Comenzaron a surgir las ideas de descentralización y administración por 
resultados.  El único modo que encontró la dirección para revertir el proceso antes 
descrito fue la descentralización de las decisiones y la fijación de las metas para 
cada área clave: cada cual escogería el cómo alcanzar los resultados.  Se 
eliminaron los órganos de staff, quedando a cargo de cada división la asignación 
de actividades que se necesiten para alcanzar los objetivos. 
 
La expresión APO, también fue utilizada por  McGregor. D, quien lo definía: “como 
un excelente medio para que permitiera establecer metas, evaluar el desempeño 
de los directivos; además destaca la naturaleza cuantitativa de la herramienta y su 
uso en el desarrollo y crecimiento en el trabajo”2. 
 
La APO es, por tanto, un método por el cual el administrador y su superior definen 
conjuntamente las metas y especifican las responsabilidades para cada posición 
en función de los resultados esperados, pasando estos últimos a conformar los 
estándares de desempeño, bajo los cuales los gerentes serán evaluados.  
 
2.1.3 Administración por Resultados 
 
“Integra varias actividades administrativas fundamentales de una manera 
sistemática, consciente del alcance eficiente y efectivo de las metas que se han 
propuesto tanto a nivel organizacional como individual”3. 
 
Esta Teoría es una herramienta que garantiza la planeación, ejecución y 
verificación en todos los procesos que conforman la empresa, proporcionando una 
ventaja competitiva para asegurar la satisfacción del cliente, orientando a las 
organizaciones hacia los procesos y no a las áreas funcionales, esta manera de 
administrar, permite emplear personas facultadas o empoderadas, capaces de 
resolver situaciones en tiempo real y eficientemente.  
 
Una de sus ventajas, es la generación de compromiso para cumplir con el 
desarrollo de la planeación, debido a que las personas ya no realizan el trabajo 
por el sólo hecho de obedecer órdenes, ahora asumen el reto de establecer 
propósitos e identifican los criterios con los cuales lo pueden lograr, ya que han 
participado en la toma de decisiones, en el establecimiento de los objetivos y en la 
constitución de los programas de planeación, siendo capaces de apoyar en el 
logro de las metas esperadas por la organización. 
                                                          
 
2
O.da SILVA, Reinaldo. Teoría de la administración, editorial THOMSON. Pág. 431 - 435 
3
 BELTRAN J, Jesús Mauricio. Parte de este material se extrajo de Indicadores de Gestión. Santa 
fe de Bogotá. 3R Editores. Segunda Edición. 1998 
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El objetivo de esta teoría es la de garantizar un modelo administrativo que permita 
adaptarse a las necesidades de un ambiente en el cual la única constante es el 
cambio, garantizando un excelente nivel de servicio, un producto cero defectos y 
con un alto valor agregado. 
A continuación se presenta en la figura 1, el modelo de la administración por 
resultados mostrando las relaciones que se presentan entre cada uno de los 
componentes y en especial para este estudio, la interacción entre los procesos y 
procedimientos y la descripción de cargos. 
Figura 1.Administración por resultados 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Fuente. Propia 
 
Con la información anterior se dan unos parámetros fundamentales que ayudan a 
tener una idea más clara de los componentes necesarios para desarrollar la 
administración por resultados. 
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2.1.4 Los Humanistas 
 
La teoría humanística se presentó por la necesidad de encontrar un nuevo modelo 
administrativo que involucrara en su desarrollo a las personas, creando interés por 
lo que piensan, hacen y sienten, es por esto que en “la década de 1920, Ordway 
Tead busca analizar la sicología del obrero al mostrar las relaciones que se dan 
entre ambiciones y temores y la realización de su trabajo”4 desarrollando un 
enfoque sobre el liderazgo, teniendo en cuenta que administrar es un arte que 
exige un conjunto de cualidades especiales, para ser capaz de obtener un trabajo 
de colaboración. Es por esto, que el éxito de la organización está en que las 
personas acepten y comprendan los objetivos establecidos,  por lo tanto se debe 
ser claros en la forma de ser presentados y explicados. 
 
Esta teoría se basa en el actuar por medio de resultados, mas no por el control 
sobre las personas, siendo necesario diseñar y mantener sistemas de 
comunicaciones, que aseguren la participación activa, en la formulación de 
propósitos, objetivos, fines de la empresa y del trabajo a realizar, llevándolos hacia 
la cooperación.  
Con la llegada de la Teoría de las Relaciones Humanas un nuevo lenguaje pasa a 
dominar las expresiones administrativas, empezando a hablar de motivación, 
liderazgo, comunicación, organización informal, dinámica de grupos, clima 
organizacional, entre otros. 
Por lo tanto, se hace necesario aumentar la competencia de los administradores  
en el trato interpersonal, donde adquiera condiciones para enfrentar con eficiencia 
los complejos problemas de la comunicación, así para adquirir franqueza y 
confianza en sus relaciones humanas; ya que los resultados de una empresa se 
logran con el empoderamiento y colaboración decisiva de las personas.  
 
2.1.5 Enfoque de Sistema 
 
Es un conjunto de elementos dinámicamente relacionados donde se desarrollan 
actividades orientadas a alcanzar un objetivo común, tomando como insumo 
datos, energía y materia, que se encuentra en el medio que rodea, en un periodo y 
contexto dado, generando como producto información, energía o materia que 
surgen de su misma interacción. 
 
En este sentido, las organizaciones cuentan con objetivos claros donde son 
motivadas económicamente, reciben insumos de la sociedad en forma de 
                                                          
 
4
GRUPO DE INVESTIGACIÓN, Desarrollo Humano y Organizacional. Administración por Resultados. 
Universidad Tecnológica de Pereira. F.I.I. 2004, pág 26 
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personas, materiales, dinero e información, y transforman esos recursos en 
salidas de productos, servicios, salarios y recompensas. 
Igualmente, en este enfoque las personas son consideradas como microsistemas, 
que tienen sus propios objetivos individuales y son motivadas de manera diferente, 
recibiendo insumos de la organización como salarios, incentivos, sanciones e 
información, que perciben y procesan generando comportamientos y actitudes, 
que influye en el desempeño de sus tareas dentro de las organizaciones.  
 
Figura 2. Sistema y la interacción del individuo en las organizaciones. 
 
Fuente: Contreras Camarena, José Antonio. Antología de Administración. Universidad 
Autónoma del Estado de México, Facultad de contaduría y administración. Pág. 81 
 
Esta integración es básica para la Administración de Recursos Humanos, como lo 
resaltan Porter, Lawler y Hackman, estableciendo algunas inferencias sobre la 
vida de las organizaciones, así5. 
 
1. La calidad de interacción entre los individuos y la organización para la cual 
trabajan puede mejorarse para beneficio mutuo. 
2. La responsabilidad por el mejoramiento de la calidad de las interacciones 
individuo - organización pertenece a ambos: al empleado y a la organización. 
3. Una perspectiva sistémica de las organizaciones es inevitable: los fenómenos 
de la vida organizacional no son segmentos o incidentes aislados. 
4. Las organizaciones y los individuos necesitan conocer mejor el hecho de que 
el trabajo en la organización es desarrollado dentro de una situación social, y 
utilizar ese hecho para una ventaja mutua. 
                                                          
 
5
Contreras Camarena, José Antonio. Antología de Administración. Universidad Autónoma del Estado de 
México, Facultad de contaduría y administración. Pág. 81 
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5. Existe una comunidad de fenómenos organizacionales a lo largo de todos los 
tipos de organizaciones y una amplia variedad de situaciones culturales. 
6. El desarrollo conjunto de individuos y organizaciones continuará siendo, 
concomitantemente, una necesidad y un objetivo. 
7. Las investigaciones de las ciencias comporta mentales tienen mucho para 
ofrecer con respecto al mejoramiento tanto de la calidad de la experiencia en 
el trabajo de los individuos, como de la productividad del trabajo de las 
organizaciones. 
 
La condición necesaria para la existencia de una organización es la interacción 
entre personas. El propio éxito o fracaso es determinado por la calidad de las 
relaciones que se desarrollen por parte de sus miembros. 
 
 
2.2 MARCO CONCEPTUAL 
 
 
En el presente trabajo se utilizarán diferentes conceptos que precisan el desarrollo 
del proyecto los cuales requieren de mayor clarificación para facilitar su 
comprensión. 
 
2.2.1 Gestión por procesos 
 
En la actualidad, es innegable el hecho que la industria deba enfrentarse a 
mercados cada vez más competitivos y con mayores exigencias por parte de los 
clientes, debido al cambio permanente en el que se ve inmerso el entorno 
empresarial, lo cual obliga a que las organizaciones deseen sobrevivir y tener 
éxito, a alcanzar estándares de referencia global y para ello se hace necesario 
optimizar los procesos en términos de costo, calidad, cumplimiento, flexibilidad e 
innovación.  
 
Es por esto, que la gestión por procesos se ha concebido como una forma de 
planear, dirigir y controlar de manera eficiente, separándose de la dirección clásica 
de tipo  funcional, mediante la estructuración de actividades secuenciales 
orientadas a generar valor agregado sobre unos elementos de entrada, para 
conseguir un resultado, que con su salida se logra la satisfacción de los 
requerimientos de un cliente.  
 
De este modo, una adecuada gestión permite definir qué procesos requieren ser 
mejorados, mediante la comprensión de su configuración interna, así como el 
análisis de sus fortalezas y debilidades, estableciendo prioridades, que permite 
generar un contexto viable para iniciar y mantener los planes de acción para 
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alcanzar los objetivos establecidos; es por ello, que su mejora se basa en la propia 
organización. 
 
Cuadro 1.Diferencia entre organización funcional y organización por procesos 
Elemento de comparación 
Organización 
Funcional 
Organización por procesos 
Dirección Ordenes gerenciales Auto-gerencia 
Actitud de las personas Cumplir Generar valor  
Unidad de Trabajo Departamento o área Equipo 
Actitud dominante Jefatura Liderazgo 
Control ejercido  Control externo Autocontrol 
Orientación de resultados Orientación a la tarea Orientación al cliente 
Orientación colaborativa Hacer mi trabajo  Trabajar en equipo 
Evaluación del error ¿Quién cometió el error? ¿Que permitió el error? 
Beneficios - Cumplimiento de los 
objetivos del departamento. 
- Dirección administrativa clara 
sobre el trabajo que debe 
desempeñar. 
- Cumplimiento de los 
objetivos estratégicos. 
- Medidas de desempeño 
alineado con los objetivos 
del proceso. 
Valor estratégico Estrategia de liderazgo en 
costo 
Estrategia de diferenciación 
 
Fuente: Elaboración propia 
 
Por lo tanto, la gestión por procesos aporta una visión y herramientas con las que 
se puede mejorar y diseñar el trabajo de cada persona para hacerlo más eficiente 
y adaptado a las necesidades de los clientes. Tener este enfoque, posibilita que 
cada colaborador se pueda organizar alrededor de cada uno, comprendiéndolos 
bien, para saber qué lugar ocupa el trabajo y así tomar las decisiones adecuadas 
en los momentos indicados; para lo cual es necesario conocer lo que implica cada 
acción y esto como puede afectar o beneficiar al cliente final, haciendo predecible 
y asegurable el resultado esperado.  
 
Considerándose como una actividad o conjunto de actividades que se relacionan 
entre sí, con un objetivo común y que se caracterizan por partir de una serie de 
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insumos recibidos de un proveedor que puede ser interno o externo, agregando 
valor a éste por medio del desarrollo de tareas que permitan obtener resultados 
que serán entregados a otros procesos que pueden ser internos o externos.  
 
El propósito final de este tipo de gestión es hacer bien las cosas. De ahí, que se 
deba empezar por clarificar los objetivos a conseguir en términos de calidad, 
costos y plazos del resultado, teniendo en cuenta las necesidades y expectativas 
de los clientes. 
 
El resultado dependerá de las variables que intervienen como las personas, las 
instalaciones o máquinas, métodos y materiales. Si se busca reducir la 
incertidumbre de los resultados, se tendrá que actuar para estabilizar las 
condiciones de dichas variables, y así poder tener la operación bajo control. 
 
Figura 3. Gestión por procesos 
 
Fuente: MINISTERIO DE FOMENTO, España. Capitulo 4, La gestión por procesos. Mayo 
2005. Pág. 6 
 
“La dificultad de adopción de este modelo de gestión, no estriba en la componente 
técnica sino en el cambio de actitud de las personas. No se trata de seguir 
pensando sólo en cómo hacemos mejor lo que estamos haciendo (enfoque 
funcional propio de la división de tareas), sino por qué y para quien lo hacemos; 
estas dos reflexiones son la esencia de la gestión por procesos”6. 
 
 
 
 
                                                          
 
6Cuenca González, Llanos. Enfoque de Procesos. Modelo de Referencias [Trabajo de 
Investigación]. Valencia: Universidad Politécnica de Valencia. Departamento de Organización de 
Empresas. Pág. 8  
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2.2.1.1 Diferencia entre proceso y procedimiento 
 
Se debe tener cuidado en no confundir estos dos conceptos, los cuales son claros 
que han sido principalmente diferenciados a partir de los Sistemas de Gestión de 
Calidad apoyados en las normas internacionales ISO 9001, convirtiéndose en 
estándares para todas las organizaciones que les permite tener un mayor control y 
gestión para el cumplimiento de los objetivos, el alcance de los resultados 
propuestos e incrementar el nivel de satisfacción de sus cliente. 
 
Teniendo en cuenta lo anterior, se hace importante tener claridad en las 
definiciones de estas dos palabras, lo cual permitirá diferenciarlos con mayor 
precisión: “Los procedimientos documentados han servido y sirven para 
establecer la manera de llevar a cabo  un conjunto de actividades, centrándose en 
la forma en la que se debe trabajar o en que se deben hacer las cosas para llevar 
a cabo una determinada tarea. 
 
Por el contrario, un proceso transforma entradas en salidas, lo que acentúa la 
finalidad de las actividades que lo componen. Este debe permitir que se efectúe un 
cambio de estado cuando se recibe una determinada entrada. Para llevar a cabo 
esta transformación, será necesario ejecutar una serie de actividades, las cuales 
pueden ser de “procedimiento” o ser de tipo mecánico, químico, o de otra índole”.7 
 
Por lo tanto, para determinar si una actividad o conjunto de actividades conforman 
un proceso se hace necesario definir y tener en cuenta criterios como:  
 
 Existe una misión o propósito claro en el desarrollo de estas 
 Se pueden identificar entradas de proveedores y salidas de productos/servicios 
para clientes. 
 Dicha actividad puede dividirse en tares claras y especificas. 
 Se pueden aplicar metodologías para el control y mejoramiento de las mismas, 
facilitando su desarrollo. 
 Es posible analizar y medir los resultados de la capacidad y eficacia del 
proceso. 
 Se tiene definida una persona como responsable especifico. 
 
 
 
                                                          
 
7
 Beltrán J., Carmona M., Carrasco R., Rivas M., Tejedor F. Guía para una Gestión Basada en 
Procesos. Instituto Andaluz de Tecnología. Sevilla, España. Editorial Berekintza. Pág. 32. 
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Cuadro 2. Diferencias entre procesos y procedimientos 
PROCEDIMIENTOS PROCESOS 
- Definen la secuencia de pasos para 
ejecutar una tarea. 
- Existen, son estáticos 
- Están impulsados por la finalización 
de la tarea. 
- Se implementan. 
- Se centran en el cumplimiento de las 
normas 
- Recogen actividades que pueden 
realizar personas de diferentes 
departamentos con diferentes 
objetivos. 
- Transforman las entradas en 
salidas, mediante la utilización de 
recursos. 
- Se comportan, son dinámicos.  
- Están impulsados por la 
consecución de un resultado. 
- Se operan y gestionan. 
- Se centran en la satisfacción de los 
clientes y otras partes interesadas. 
- Contienen actividades que 
pueden desempeñar personas de 
diferentes departamentos con unos 
objetivos comunes. 
Fuente: Beltrán J., Carmona M., Carrasco R., Rivas M., Tejedor F. Guía para una Gestión 
Basada en Procesos. Instituto Andaluz de Tecnología. Sevilla, España. Editorial 
Berekintza. Pág. 33. 
 
En este sentido, se puede establecer que la diferencia entre estos dos conceptos 
se centra en que el procedimiento es la guía para llevar a cabo una actividad o un 
conjunto de éstas, más aun cuando se encuentra documentado, ya que permite 
tener una evidencia de ello; en cambio un proceso permite la obtención de un 
resultado previamente definido.  
 
La similitud que pueden tener, radica que por medio de un procedimiento se 
pueden documentar las actividades que componen un proceso. 
 
2.2.1.2 Objetivos de la gestión por procesos8 
 
 Conseguir que los estos sean más eficaces, es decir, que produzcan los 
resultados deseados. 
 Lograr que sean más eficientes, es decir que minimicen el uso de recursos. 
 Hacer que se adapten a las necesidades cambiantes de los usuarios o su 
entorno. 
                                                          
 
8
 Universidad del Valle. Cartilla de Trabajo: Gestión por Procesos en la Universidad del Valle. Cali. 
GICUV; 2009. Pág. 17 
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 Desarrollar nuevos procesos de forma que se conforme un panorama 
competitivo en el que la posición de la organización sea reforzada y se puedan 
aprovechar las oportunidades de crecimiento. 
 
2.2.1.3 Ventajas de la gestión por procesos 
 
 Mejores resultados, coherentes y predecibles. 
 Alinear los objetivos de la organización con las expectativas y necesidades de 
los clientes. 
 Identificar los destinatarios y sus expectativas. 
 Integrar y alinear las actividades para permitir el logro de los resultados 
planificados. 
 Eficacia, eficiencia y efectividad. 
 Identificar oportunidades de mejora. 
 Analizar las limitaciones de la organización para mejorar  su competitividad  
 Identificar los procesos relacionados con los factores críticos para el éxito de la 
empresa o que proporcionen ventaja competitiva. 
 Identificar las necesidades del cliente y orientar a la organización hacia su 
satisfacción. 
 Establecer indicadores de funcionamiento y objetivos de mejora, y evaluar la 
capacidad del proceso para satisfacerlos. 
 
2.2.2 Manual de procesos y procedimientos 
 
Es una recopilación en forma de texto, que recoge de manera detallada todas las 
actividades que se deben realizar para llevar a cabo las diferentes actividades de 
una organización. 
 
Deben estar escritos en lenguaje sencillo, preciso y lógico que permita garantizar  
su aplicabilidad en las tareas y funciones del personal.  
 
Así mismo, es necesario que estén elaborados mediante una metodología 
conocida que permita flexibilidad para su modificación y/o actualización, de 
acuerdo con las políticas que emita la organización. 
 
Dichos documentos deben ser dados a conocer a todo el personal  relacionado 
con éstos, para su apropiación, uso y operación. Las dependencias de la 
organización deben contar con mecanismos que garanticen su adecuada difusión, 
de manera que se cumpla con la función para la cual fueron creados y 
posteriormente a ello se debe evaluar su aplicación, permitiendo así  posibles 
cambios o ajustes.   
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Este manual es más importante de lo que aparenta ser, ya que no es simplemente 
una recopilación de procesos, sino también incluye una serie de estamentos, 
políticas, normas y condiciones que permiten el correcto funcionamiento de la 
empresa. 
 
Para hablar de manera concreta, se podría decir que en una empresa en donde no 
se aplique correctamente, se presentarán uno o varios síntomas más comunes 
mencionados a continuación: 
 
Confusión en las responsabilidades. Al no existir una definición y delimitación 
clara de las responsabilidades de cada área, se presentaran problemas de 
autoridad, irresponsabilidad e inclusive hostilidad entre dependencias y 
empleados, ya que si no hay nada definido, todo el mundo buscará el máximo 
provecho con el mínimo esfuerzo. 
 
No hay un control eficaz de las actividades. El manual permite controlar de 
manera ágil que se llevan a cabo en la empresa, lo cual facilita la toma de 
correctivos en momento de presentarse una falla, porque enumera uno a uno los 
pasos que se realicen, lo cual simplifica al máximo el proceso de búsqueda del 
factor deficiente y corregirlo.9 
 
Para documentar los procesos y procedimientos es necesario tener claro los 
siguientes conceptos, tales como:  
 
 Actividad. Son los eventos o actos que integran coherentemente un 
procedimiento, algunas agregan valor al producto o servicio otras no. 
 Controles. Acciones necesarias para confrontar el estado de entradas y 
salidas o para comprobar la ejecución de actividades como: Monitoreo de 
parámetros, auditorías, verificaciones e inspecciones y ensayos. 
 Documentos. Manuales, procedimientos, instructivos, especificaciones 
utilizados durante el desarrollo del proceso. 
 Entradas.  Todo lo que se transforma para lograr los objetivos planteados. 
 Formato o registro.  Documento que suministra evidencia objetiva de las 
actividades efectuadas o de los resultados alcanzados. 
 Procedimiento. Conjunto de actividades organizadas secuencialmente para la 
ejecución de un proceso, transformando insumos para obtener resultados. 
                                                          
 
9
 Universidad Nacional de Colombia. Fundamentos de Administración. Función del Talento 
Humano. [Articulo de Internet].  
http://www.virtual.unal.edu.co/cursos/economicas/2006862/lecciones/capitulo%209/cap9_g.htm. 
[Consultado: 23 de Junio de 2012] 
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 Procesos. Conjunto de actividades organizadas sistemáticamente que 
interactúan para transformar insumos o elementos de entrada, agregándoles 
valor  y suministrando un producto o servicio a un cliente interno o externo. 
 Producto. Es un conjunto de características y atributos tangibles (forma, 
tamaño, color) e intangibles (marca, imagen de empresa, servicio) que el cliente 
acepta, en principio, como algo que va a satisfacer sus necesidades. 
 Recurso. Elementos que intervienen en el proceso sin ser transformados: 
Equipos, servicios, personas, información, conocimiento, hardware y software, 
bases de datos. 
 Responsable de la actividad. Es la persona encargada de dirigir las 
actividades  para la ejecución de un buen procedimiento. 
 Resultado.   Es el producto o servicio deseado como respuesta de un trabajo 
ejecutado. 
 Salidas.  Es el logro y resultado del objetivo planteado. 
 Servicio. Es el resultado de llevar a cabo al menos una actividad de relación 
entre el proveedor y el cliente y generalmente es intangible. 
 
2.2.3 Definición de cargo  
 
Como lo define Idalberto Chiavenato en 1999, es el conjunto de funciones (tareas 
o atribuciones) con posición definida en la estructura organizacional. La posición 
define la relación entre el cargo y los demás de la organización. En el fondo son 
relaciones entre dos o más personas10.  
 
Y para definir estas relaciones se hace necesario establecer deberes, 
responsabilidades, tareas y niveles de autoridad o supervisión, las cuales deben 
ser establecidas y aprobadas por la organización en especial por sus directivas, 
preferiblemente en documentos oficiales; realizando las actualizaciones 
pertinentes ante cualquier cambio que pueda presentarse.  
 
2.2.4 Análisis de cargos 
 
Tiene una estrecha relación con los niveles de productividad y competitividad, ya 
que implican una relación directa con el talento humano que es la base para el 
desarrollo de cualquier organización; convirtiéndose en una herramienta eficiente 
para la administración de personal, debido a que realizar este ejercicio de manera 
                                                          
 
10
 Chiavenato, Idalberto. En: XXX. Citado por: ZELAYA Lücke, Julio. Clasificación de Puestos: 
Análisis de Puestos. San José, Costa Rica: Editorial Universidad Estatal a Distancia; 2006. Pág. 
72.  
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adecuada, da como resultado la simplificación de tareas y posibilita una 
planeación acertada de recursos. 
 
“Es un proceso por medio del cual se identifican las tareas, las responsabilidades, 
las características y condiciones,  las habilidades, destrezas y educación que debe 
poseer la persona que desempeña un puesto determinado, y, todas las relaciones 
que existe con otros puestos de la empresa o institución”11. Igualmente, el análisis 
se relaciona con una metodología que permite identificar los factores críticos de 
éxito, permitiendo establecer componentes, habilidades, conocimientos, aptitudes 
y responsabilidades de un cargo frente a los resultados esperados, facilitando de 
este modo a las organización tomar decisiones acertadas en la selección, 
capacitación, promoción, compensación y desarrollo, dado que otorga elementos 
concretos y medibles acerca de lo que se espera. 
 
Es por eso, que el análisis es el inicio para la fundamentación del proceso de 
valoración en toda organización, en donde se realiza una descripción exacta y 
concisa, reuniendo, analizando, clasificando, documentando, detallando y 
sistematizando la información esencial que son requeridos para un buen 
desempeño del empleo. 
 
Figura 4. Diagrama de Análisis de Puestos 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Fuente: Alan G., Ramos A., Salazar E, Tamez H., León J. Submódulo 3, Sueldos y Salarios. 
[Articulo de internet] http://eq7sueldos4c.blogspot.com/2008_02_01_archive.html. [Consultado: 
Julio 01 de 2012]  
                                                          
 
11
Ibíd. p. 89.  
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2.2.4.1 Beneficios del análisis de cargos12 
 
Los principales beneficios del análisis de cargo en una organización son los 
siguientes:  
 
Para la empresa. 
a. Señala las lagunas que existe en la organización y el encadenamiento de los 
puestos y funciones. 
b. Ayuda a establecer y repartir mejor las cargas. 
c. Es una de las bases para un sistema técnico de ascensos. 
d. Sirve para fijar responsabilidades de ejecución de las labores.  
e. Permite a los altos directivos discutir cualquier problema sobre bases firmes. 
f. Facilita en general la mejor coordinación y organización de las actividades de 
la empresa. 
 
Para los supervisores. 
a. Les da un conocimiento preciso y completo de las operaciones encomendadas 
a su vigilancia, permitiéndoles planear y distribuir mejor el trabajo. 
b. Les ayuda a explicar la labor que desarrolla. 
c. Permite buscar el colaborador más apto para una labor imprevista, además de 
opinar sobre ascensos, cambios de métodos, etc. 
d. Evita las interferencias en el mando y en la realización de las labores.  
e. Impide que al cambiar de supervisor los nuevos encuentren dificultades para 
dirigir. 
 
Para el trabajador 
a. Le hace conocer con precisión lo que debe hacer. 
b. Le señala con claridad sus responsabilidades. 
c. Le ayuda a saber si esta laborando bien.  
d. Impide que en sus funciones invada el campo de otros. 
e. Le señala sus fallas y aciertos y hace que resalten sus méritos y colaboración. 
 
Para el departamento de personal 
a. Es la base fundamental para la mayoría de las técnicas que debe aplicar.  
b. Proporciona los requisitos que deben investigarse al seleccionar el personal. 
c. Permite colocar al trabajador en el puesto que resulte más conforme con sus 
aptitudes. 
d. Ayuda a determinar con precisión y aplicar la materia del adiestramiento. 
e. Es requisito indispensable para establecer un sistema de evaluación de 
puestos.  
f. Permite calificar adecuadamente los méritos de los trabajadores. 
                                                          
 
12
 REYES Ponce, Agustín. Análisis de Puesto. Quinta Edición. Texas: Limusa; año 2007. Pág. 94 
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g. Sirve de fundamento a cualquier sistema de salarios e incentivos. 
h. Facilita la condición de entrevista y el establecimiento de los sistemas de 
quejas. 
 
Los puestos de trabajo son de naturaleza dinámica, por lo que se hace necesario 
la verificación constante de las descripciones y especificaciones de las tareas que 
componen dichos cargos; conforme ocurran cambios o ante la solicitud de 
empleados o supervisores. 
 
Algunas empresas cuentan con la política de revisar periódicamente todos los 
puestos, lo que ayuda a asegurar que las descripciones y especificaciones de las 
tareas permanezcan actualizadas; de no hacerlo se puede llegar a tener 
documentación obsoleta que genere confusión o duplicidad de funciones.  
 
Debido a que con los constantes cambios organizacionales, las personas no 
ocuparán posiciones en la estructura de manera arbitraria, ellas estarán en el lugar 
que les corresponda de acuerdo a las exigencias de los procesos y a sus 
competencias. 
 
Para que las empresas conserven un equilibrio es importante la participación del 
personal en su direccionamiento, convirtiéndose en una exigencia para la 
supervivencia, lo cual se logra sólo con la sinergia de sus participantes en la 
agregación de valor desde el desempeño de sus funciones, conociendo y 
ejecutando sus cargos de acuerdo a la descripción del mismo y estando 
enfocados en exceder las expectativas del cliente.  
 
2.2.5 Cargas de trabajo 
 
El concepto de cargas de trabajo tiene sus orígenes en las teorías científicas, 
donde su principal exponente es Frederick W. Taylor, quien fue el primero en 
referirse a la “Gestión científica” y a mejorar los estándares de las actividades 
realizadas por los empleados, por medio del uso de  técnicas que permitieron la 
medición de los tiempos de ejecución de las tareas en los cargos, utilizando 
herramientas como el cronometro para medir las cargas. Lo anterior generó un 
gran aporte e innovación para el sistema productivo de las organizaciones, 
principalmente en Estados Unidos e Inglaterra, al masificarse su uso, las criticas 
empezaron a surgir, debido a que se enfocaba a medir los tiempos improductivos 
del personal,  sin tener en cuenta las variables externas que los ocasionaban, 
generando gran resistencia por parte de los colaboradores dado que se veía 
directamente afectada su remuneración.  
 
Por su importante contribución en la optimización de métodos de trabajo e 
incremento de la productividad, la medición de cargas se ha visto en la necesidad 
de evolucionar conceptual y metodológicamente para convertirse en un elemento 
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de análisis complementario a otros estudios, como la gestión por procesos, la 
definición de procedimientos o el análisis y valoración de cargos; los cuales son 
modelos que buscan la eficacia, efectividad y calidad en el desarrollo del proceso 
productivo.  
 
Teniendo como elemento clave la participación de los trabajadores y de sus 
representantes, para conseguir de esta manera el éxito en este tipo de estudios.  
 
El análisis de cargas se puede asumir como: el conjunto de técnicas que pueden 
aplicarse para la medición de trabajos administrativos o tiempos en oficinas, y 
determina la cantidad de personal necesario para la eficiente realización de las 
tareas derivadas de las funciones asignadas a cada institución; medición 
obviamente se generaliza para todo tipo de labor, independiente de su carácter, ya 
sea de producción en la industria o en organismos de servicio como lo constituyen 
la gran mayoría de los entes del Estado13. 
 
Para realizar la medición se debe identificar con claridad y anticipación, los 
procedimientos, trámites y tareas que requiere la organización en el proceso o 
unidad que será objeto de revisión y valoración.  
 
Esta metodología tiene dentro de sus propósitos la evaluación del desempeño, 
planeación de las necesidades de recurso humano, determinación de la capacidad 
disponible del proceso, comparación de los métodos utilizados por personas que 
realizan la misma labor,  facilitación de la programación de operaciones y 
establecimiento de escalas salariales; lo cual obliga a tener un especial cuidado y 
detalle por parte de la persona que realiza el estudio, así como también se hace 
necesario el compromiso y sinceridad de las personas que desempeñan los 
cargos estudiados. 
 
2.2.6 Técnicas de medición de cargas de trabajo 
 
Existen diferentes técnicas de medición de cargas de trabajo, las cuales pueden 
ser aplicadas de acuerdo a las necesidades del estudio, el tipo de organización y 
los costos asociados a esta medición.  
 
2.2.6.1 Técnicas cuantitativas 
 
Estos métodos cuantitativos fueron creados principalmente para condiciones 
estables de trabajo, pero se pueden adaptar a condiciones variables para 
                                                          
 
13
 GOMEZ Franco, Luis Iván. Medición de Cargas de Trabajo: Guía Metodológica para el Sector 
Público. Departamento Administrativo de la Función Pública. Bogotá; 2002. Pág. 8   
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proporcionar información valida, cuyos resultados deben ser analizados e 
interpretados con un alto nivel de criterio.  
Algunos de los más utilizados son14: 
 Técnica del Cronometraje: Es muy aplicado en trabajos bien definidos y 
repetitivos. Se mide con un cronometro el tiempo que un empleado 
experimentado a ritmo normal tarda en realizar cada elemento operativo u 
operación. 
 
 Técnica de Estándares Estadísticos: Se establece el tiempo promedio del 
procedimiento en períodos anteriores (si son conocidos) y se agrega el tiempo 
suplementario.  
 
 Técnica de Estándares Subjetivos: Consiste en determinar el tiempo de un 
procedimiento con base en estimaciones de tiempo realizados por personas 
que tiene buen conocimiento de ellos.  
 
2.2.6.2 Técnicas cualitativas 
 
Estas técnicas son lo suficientemente flexibles como para permitir tener en cuenta 
cualquier variable que se considere relevante para estimar las necesidades futuras 
de personal. Sin embargo, los juicios subjetivos pueden ser menos precisos o 
pueden llevar a estimaciones menos exactas que las obtenidas con métodos 
cuantitativos. 
 
Algunos de los más utilizados son15: 
 Método Delphi: Un grupo de expertos intercambian en fases sucesivas 
estimaciones sobre las funciones del cargo cuandadoo las consideren más 
adecuadas. por lo general los expertos trabajan por separado y el coordinador 
del grupo es él quien les va proporcionando información sobre las opiniones 
de los demás. De esta forma, cada experto va matizando su opinión original 
en base de los restantes. 
 
 Discusión de grupo: Varias personas con conocimientos en el tema se reúnen 
cara a cara, y combinado debates en grupo con trabajos individuales, llegan a 
                                                          
 
14
 COLOMBIA. DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCIÓN PÚBLICA. Dirección de 
Desarrollo Organizacional. Guía de Modernización de Entidades Públicas: Guía Metodológica de 
Modernización Institucional en los organismos y entidades de la Administración Pública. Bogotá: 
Imprenta Nacional de Colombia; 2007. Pág. 49-53 
15COSTA RICA. MINISTERIO DE SALUD. Componente de Apoyo a la Gestión deRecursos 
Humano. San José; 2008. Pág. 8  
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una decisión común sobre las funciones que consideran más adecuada en 
función de los datos disponibles y los objetivos fijados. 
 
2.2.7 Manuales de funciones y responsabilidades 
 
Es un instrumento de administración de personal a través del cual se establecen 
las actividades, las funciones y las responsabilidades que debe cumplir el 
colaborador para alcanzar las metas y los objetivos propuestos por la 
organización, así como los requerimientos exigidos para el desempeño en sus 
cargos, constituyéndose como el soporte técnico que justifica y da sentido a la 
existencia de los cargos en los procesos. 
 
Estos manuales tienen como propósitos: 
 
 Estandarizar y facilitar la marcha de procesos administrativos tales como: 
selección de personal, inducción de nuevos funcionarios, capacitación y 
entrenamiento en los puestos de trabajo y evaluación del desempeño. 
 
 Generar en los miembros de la organización el compromiso con el desempeño 
eficiente de los empleos, entregándoles la información básica sobre estos. 
 
 Proporcionar información de soporte para la planeación e implementación de 
medidas de mejoramiento, modernización administrativa y estudio de cargas de 
trabajo. 
 
 Facilitar el establecimiento de parámetros de eficiencia y criterios de 
autocontrol. 
 
Al diseñar un manual de funciones y responsabilidades se deberá tener en cuenta 
los siguientes criterios: 
 
2.2.7.1 Contenido funcional del empleo  
 
Se hace necesario identificar las responsabilidades y competencias que requiere 
el cargo, describiendo el contenido funcional, teniendo en cuenta los siguientes 
aspectos: 
 
 Identificación del propósito principal del cargo. 
Se identifica la razón de ser del cargo en términos de resultados. 
 
 Funciones esencial 
Es el conjunto de enunciados que indican qué hace o qué debe hacer la personal 
en el cargo para lograr el propósito principal. 
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2.2.7.2 Requisitos. 
 
 Requisitos de estudio 
Son los conocimientos académicos adquiridos en instituciones públicas o privadas, 
debidamente reconocidas por el Gobierno Nacional, de acuerdo a lo que se 
requiera en la organización para cada cargo. 
 
 Requisitos de experiencia 
Se entiende por experiencia los conocimientos, las habilidades y las destrezas 
adquiridas o desarrolladas mediante el ejercicio de una profesión, arte u oficio. 
 
2.2.7.3 Evidencias.  
 
Es la relación de hechos, datos, documentos, registros y demás elementos 
verificables y contrastables con los cuales se puede demostrar y comprobar el 
cumplimiento de las funciones y responsabilidades asumidas por el empleado en 
su desempeño laboral.  
 
Las evidencias exigibles pueden ser de desempeño, de producto y de 
conocimientos. 
 
 
2.3 MARCO NORMATIVO 
 
 
Se requiere antes de iniciar con la normatividad que regula este proyecto, realizar 
una explicación histórica que tiene efectos administrativos y financieros que 
permita entender el papel protagónico de las normas los efectos de la contratación 
en la Universidad Tecnológica de Pereira. 
 
La Universidad Tecnológica de Pereira se crea mediante la ley 41 del 15 de 
diciembre del año 1958, como Universidad de orden Nacional y Publica, dentro del 
poder ejecutivo adscrita al Ministerio de Educación, en consecuencia es un 
establecimiento público para efectos presupuestales. Por lo tanto, la financiación 
de todos sus gastos (servicios personales, gastos generales e inversión) los 
asume el presupuesto de la nación, así como la administración de contratación del 
personal de planta y la regulación de los concursos de carrera. 
 
La Constitución de 1991, artículo 69 impone cambios fundamentales; se convierte 
en un ente autónomo es decir se le reconoce la facultad de auto administrarse ya 
no solo es autónoma en lo académico si no también en lo administrativo y 
financiero. Ya no pertenece a ninguno de los tres poderes públicos (Ejecutivo, 
Legislativo y Judicial), no es adscrita si no vinculada al Ministerio de Educación. Es 
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decir, ya no existe subordinación dado que se convierte en establecimiento público 
en el presupuesto para ser un ente autónomo y se convierte de acuerdo a la ley 30 
de 1993 artículos 86 y 87 desde lo presupuestal en una transferencia de ley, sin 
derecho a exigir ningún recurso adicional distinto al que se garantiza cada año con 
incremento del IPC (pesos constantes). 
 
La normatividad que en esos momentos regía, para desarrollar esquema más 
eficiente desde el punto de vista administrativo y financiero, si no bajo el esquema 
de garantizar a los estudiantes mayores beneficios, siendo esto absolutamente 
necesario revisar toda la reglamentación y estatutos, pues los mismos se habían 
construido desde otra realidad. 
 
De acuerdo a lo anterior, se hace necesaria la revisión de las leyes y normas que 
rigen la Universidad con el fin de determinar cuáles de ellas deben ser modificadas 
y cuáles no se aplican correctamente. 
 
En la Ley 30 de 1992, en su Artículo 28 establece que la autonomía universitaria 
consagrada en la Constitución Política de Colombia y de conformidad con la 
presente Ley, reconoce a las universidades el derecho a darse y modificar sus 
estatutos, designar sus autoridades académicas y administrativas, crear, organizar 
y desarrollar sus programas académicos, definir y organizar sus labores 
formativas, académicas, docentes, científicas y culturales, otorgar los títulos 
correspondientes, seleccionar a sus profesores, admitir a sus alumnos y adoptar 
sus correspondientes regímenes y establecer, arbitrar y aplicar sus recursos para 
el cumplimiento de su misión social y de su función institucional. 
 
Artículo 64: El Consejo Superior Universitario es el máximo órgano de dirección y 
gobierno de la universidad y estará integrado por: 
 
a. El Ministro de Educación Nacional o su delegado, quien lo presidirá en el caso 
de las instituciones de orden nacional. 
b. El Gobernador, quien preside en las universidades departamentales. 
c. Un miembro designado por el Presidente de la República, que haya tenido 
vínculos con el sector universitario. 
d. Un representante de las directivas académicas, uno de los docentes, uno de 
los egresados, uno de los 
e. estudiantes, uno del sector productivo y un ex-rector universitario. 
f. El Rector de la institución con voz y sin voto. 
 
Este órgano de gobierno establecerá toda la reglamentación, políticas 
administrativas, planeación institucional y establecer un sistema global y flexible 
de la planta de personal, regulando el adecuado funcionamiento de la institución, 
emitiendo los diferentes actos administrativos para ello. 
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En el Decreto Nº 159 de 1994, Se establece la cantidad de cargos en los niveles y 
grados que aplica para la Universidad Tecnológica de Pereira. 
 
A través de Acuerdo Nº 11 del 02 de Julio de 1984 del Consejo Superior 
Universitario, se adopta la Estructura Orgánica de la Universidad Tecnológica de 
Pereira determinando las funciones de sus dependencias de la siguiente manera: 
 
1. Consejo Superior 
2. Consejo Académico 
3. Rector 
3.1 Secretaría General 
3.1.1 Área de Gestión de Documentos 
3.2 Oficina de Planeación 
3.3 Unidad de Relaciones Internacionales e Interinstitucionales 
3.4 Oficina de Control Interno 
3.5 Oficina de Control Disciplinario Interno 
3.6 Oficina Jurídica 
4. Vicerrectoría Académica 
4.1 Centro de Recursos Informáticos y Educativos 
4.2 Centro de Biblioteca Jorge Roa Martínez 
4.3 Centro de Registro y Control Académico 
4.4 Instituto de Investigaciones Ambientales 
4.5 Facultad de Ingeniería Mecánica 
4.5.1 Consejo de Facultad 
4.5.2 Comité de Investigaciones 
4.5.3 Escuela de Postgrado 
4.6 Facultad de Ingenierías Eléctrica, Electrónica, Física y Ciencias de la 
Computación 
4.6.1 Consejo de Facultad 
4.6.2 Comité de Investigaciones 
4.7 Facultad de Ingeniería Industrial 
4.7.1 Consejo de Facultad 
4.7.2 Comité de Investigaciones 
4.7.3 Escuela de Postgrado 
4.8 Facultad de Tecnología 
4.8.1 Consejo de Facultad 
4.8.2 Comité de Investigaciones 
4.8.3 Escuela de Tecnología Mecánica 
4.8.4 Escuela de Tecnología Eléctrica 
4.8.5 Escuela de Tecnología Industrial 
4.8.6 Escuela de Tecnología Química 
4.8.7 Escuela de Especialización Tecnológica 
4.9 Facultad Ciencias de la Salud 
4.9.1 Consejo de Facultad 
4.9.2 Comité de Investigaciones 
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4.9.3 Departamento de Ciencias Básicas 
4.9.4 Departamento de Medicina Comunitaria 
4.9.5 Departamento de Ciencias Clínicas 
4.9.6 Programa Ciencias del Deporte y la Recreación 
4.10 Facultad de Bellas Artes y Humanidades 
4.10.1 Consejo de Facultad 
4.10.2 Comité de Investigaciones 
4.10.3 Escuela de Artes Plásticas 
4.10.4 Escuela de Música 
4.10.5 Departamento de Humanidades e Idiomas 
4.10.6 Programa de Filosofía 
4.11 Facultad de Ciencias de la Educación 
4.11.1 Consejo de Facultad 
4.11.2 Comité de Investigaciones 
4.11.3 Escuela de Español y Comunicación Audiovisual 
4.11.4 Escuela de Ciencias Sociales 
4.11.5 Departamento de Psicopedagógicas 
4.12 Facultad de Ciencias Básicas 
4.12.1 Consejo de Facultad 
4.12.2 Comité de Investigaciones 
4.12.3 Departamento de Matemáticas 
4.12.4 Departamento de Física 
4.12.5 Departamento de Dibujo 
4.13 Facultad de Ciencias Ambientales 
4.13.1 Consejo de Facultad 
4.13.2 Comité de Investigaciones 
4.13.3 Escuela de Administración Ambiental 
4.13.4 Escuela de Postgrado 
4.13.5 Departamento de Ciencias Administrativas 
4.13.6 Departamento de Ciencias Básicas Ambientales 
4.13.7 Departamento de Estudios Interdisciplinarios 
4.13.8 Escuela de Administración Ambiental 
5. Vicerrectoría de Investigaciones, Innovación y Extensión 
5.1 Unidad de Servicios Académicos Empresariales 
5.2 Organismo de Certificación de Productos 
5.3 Organismo de Certificación de Personas 
6. Vicerrectoría Administrativa 
6.1 División de Personal 
6.2 División Financiera 
6.2.1 Sección Tesorería 
6.2.2 Sección de Presupuesto y Contabilidad 
6.2.3 Sección de Bienes y Suministros 
6.3 División de Servicios 
6.3.1 Sección de Publicaciones 
6.3.2 Sección de Mantenimiento 
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6.4 División de Sistemas y Procesamiento de Datos 
7. Vicerrectoría de Responsabilidad Social y Bienestar Universitario 
8. Órganos de Asesoría y Coordinación 
8.1 Comisión de Personal 
8.2 Junta de Licitaciones y Contratos 
8.3 Comité Administrativo 
8.4 Comités Curriculares 
8.5 Comités Asesores Curriculares de Postgrado 
8.6 Comité de Investigaciones y Extensión 
8.7 Comité de Archivo y Microfilmación 
 
En el Estatuto General, en su Artículo 35 determina que la organización, definición 
y funciones de las dependencias que integran la Universidad, serán establecidas 
en el Acuerdo de Estructura Orgánica, en el Manual de Funciones y en los 
Reglamentos Internos de las diferentes áreas académicas y administrativas 
aprobados por el Consejo Superior. 
 
Artículo 36: En la Estructura Orgánica de la universidad se adoptará lo siguiente: 
a. Los órganos de carácter decisorio se denominarán Consejos, los demás se 
llamarán Comités. 
b. Las dependencias del área académica se denominarán Facultades, 
Departamentos, Programas, Institutos o Centros. 
c. Las dependencias del área administrativa., se denominarán Divisiones, 
Secciones y Grupos. 
d. Las dependencias de carácter asesor se denominarán oficinas. 
 
Especificando el alcance que complementa el acuerdo de estructura orgánica y 
que hace parte de los requisitos a cumplir dentro de la Universidad. 
 
Por medio de Acuerdo No. 0038 de 5 de diciembre de 1995, se expide el estatuto 
del personal administrativo de la Universidad Tecnológica de Pereira, el Estatuto 
regula la administración del personal de empleados públicos de carácter 
administrativo que presta sus servicios en la universidad, de acuerdo con las leyes 
y demás disposiciones vigentes.  
 
En el Artículo 3 define que el personal administrativo que presta sus servicios a la 
Universidad está integrado por empleados públicos y trabajadores oficiales. 
 
Son empleados públicos, quienes se hallan vinculados por una relación legal y 
reglamentaria y trabajadores oficiales quienes se hallen vinculados por una 
relación de carácter contractual laboral. 
 
Artículo 5. Los empleados al servicio de la Universidad son de carrera. Por 
excepción son de libre nombramiento y remoción el Rector, Vicerrectores, 
Secretario General, Jefe Oficina de Planeación, Jefes de División, Directores de 
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Centro, Directores de Instituto, Jefe de la Sección de Tesorería, Almacenista 
General, Cajero y Pagador, cualesquiera que fueren sus denominaciones. 
 
Artículo 6. Se entiende por cargo el conjunto de funciones, deberes, derechos, 
atribuciones y responsabilidades establecidas por la Ley, el Estatuto General de la 
Universidad y el Estatuto del Personal Administrativo, para satisfacer necesidades 
permanentes de la administración y que deben ser atendidos por una persona 
natural. 
 
Artículo 7. Corresponde al Consejo Superior, a solicitud del Rector, previo 
concepto del Comité Administrativo, la facultad de crear, suprimir y fusionar los 
cargos que requiera la administración de la Universidad, de conformidad con los 
siguientes criterios: 
 
a. La creación de cargos debe hacerse ajustándose a la nomenclatura 
establecida por la Universidad en su Estructura Orgánica y Planta de Personal. 
b. La clasificación y la nomenclatura de cargos serán las adoptadas por el 
Consejo Superior a propuesta del Rector, previos los trámites administrativos y 
presupuestales. 
c. Todo cargo debe estar referido a una categoría, la cual se determina con base 
en el análisis de sus funciones y en la determinación de los requisitos mínimos 
exigibles para su desempeño. El Manual de Clasificación se elaborará con 
base en el expedido por el Departamento Administrativo de la Función Pública. 
d. Los cargos definidos y las funciones asignadas a los mismos, deberán ser el 
resultado de evaluaciones periódicas realizadas de conformidad con las 
necesidades del servicio. 
 
Parágrafo transitorio: 
El manual de funciones deberá presentarse a más tardar en la sesión ordinaria del 
Consejo Superior del mes de febrero de 1996. 
 
Artículo 8. Toda solicitud de conformación o reforma de la planta de personal 
deberá presentarse debidamente justificada al Consejo Superior, acompañada de 
los siguientes documentos: 
 
a. Certificación sobre viabilidad presupuestal 
b. Funciones y responsabilidades de los cargos que se solicita suprimir, fusionar 
o crear y su ubicación en la estructura orgánica de la Universidad. 
c. Requisitos exigibles para su desempeño, de acuerdo con el manual descriptivo 
de funciones 
d. Copia del acuerdo que fija la planta de personal vigente y la respectiva norma 
orgánica 
 
Artículo 9. La inclusión de cargos en el escalafón de la carrera administrativa 
universitaria o su inclusión se hará por el Departamento Administrativo de la 
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Función Pública, por solicitud motivada del Rector, previo concepto del Comité 
Administrativo, acompañada de documentación en que conste: 
 
a. Funciones, responsabilidades y requisitos señalados para el cargo. 
b. En los casos de exclusión de un cargo del escalafón, incluir el nombre del 
empleado que lo desempeña y los cargos de la misma naturaleza donde podría 
ser trasladado el funcionario. 
 
En los Acuerdos  del Consejo Superior Nº 53 del 3 de diciembre de 1993, 48 del 
26 de septiembre de 1994 y 04 del 16 de mayo de 1997, 06 del 11 de junio de 
1997, se regulo el plan de cargos de la universidad, siendo derogados por el 
Acuerdo No. 17 del 03 de Diciembre de 2002, por medio del cual se modifican las 
escalas de asignación básica de la planta Administrativa de la Universidad 
Tecnológica de Pereira.  
 
Dado que la planta de cargos de la Universidad presenta un rezago en la 
evolución de las diferentes nomenclaturas en cuanto a grados y niveles que 
dificultan la operación con respecto a sus homologadas en la región y del país. 
Siendo necesario proceder a su reducción en la búsqueda de armonizar la 
ubicación de los funcionarios en una estructura más plana que ofrece las ventajas 
necesarias a la modernización administrativa, quedando de la siguiente manera.  
 
Artículo Primero. El personal administrativo actual teniendo en cuenta las 
necesidades del servicio, será clasificado en los siguientes niveles y grados 
salariales: 
 
Cuadro 3. Clasificación actual de niveles y grados salariales  
NIVEL  GRADO NIVEL  GRADO 
DIRECTIVO  23 
21 
19 
18 
12 
EJECUTIVO  26 
22 
NIVEL  GRADO NIVEL  GRADO 
PROFESIONAL  20 
18 
16 
15 
TECNICO  18 
16 
15 
NIVEL  GRADO 
ASISTENCIAL    25 
  24 
  23 
  21 
  19 
  15 
Fuente: Acuerdo No. 17 del 03 de Diciembre de 2002. Universidad Tecnológica de 
Pereira. 
48 
 
Se prueba el Acuerdo Nº 12 de 03 junio 2003, en donde se adoptan los manuales 
de procesos, procedimientos y funciones por procesos, enfocados a resultados, 
además de adoptar el Plan de Cargos Administrativos de la Universidad que 
mantiene la armonía con lo aprobado por el Consejo Superior según Acuerdo No. 
17 del 3 de Diciembre del 2002, ubicando a los actuales funcionarios en la planta 
de cargos de la manera como se describe para la universidad así: 
 
Cuadro 4.Plan de cargos administrativos 
NIVELES Y CARGOS GRADO Nº CARGOS 
 
Directivo 
Rector de Universidad 23 1 
Vicerrector de Universidad 21 2 
Secretario General 19 1 
Decano 18 9 
Director de Escuela, Instituto 
o Jefe de Departamento 
12 25 
   
NIVELES Y CARGOS GRADO Nº CARGOS 
Ejecutivo  
Jefe Oficina  26 1 
Director Centro  26 4 
Jefe de División  26 4 
Director Unidad  26 1 
Jefe de Sección  22 6 
Profesional  
Profesional Universitario  20 5 
Profesional Universitario  18 3 
Profesional Universitario  16 9 
Profesional Universitario  15 12 
Técnico  
Técnico Administrativo  18 25 
Técnico Administrativo  16 13 
Asistencial  
Auxiliar Administrativo  25 1 
Auxiliar Administrativo  23 15 
Auxiliar Administrativo  21 42 
Auxiliar Administrativo  19 33 
Auxiliar Administrativo  15 1 
  
Total 213 
 
Fuente: Acuerdo Nº 12 de 03 junio 2003. Universidad Tecnológica de Pereira 
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El  plan de cargos administrativos de la Universidad Tecnológica queda con la 
siguiente distribución para los cargos de planta administrativa: 
 
 159 de carrera administrativa. 
 19 de libre nombramiento y remoción (Cargos directivos)  
 35 por elección (Rector y directivos académicos) 
 
A su vez, el Acuerdo No. 6 de 1997 y sus posteriores modificaciones, establece 23 
cargos en la planta de trabajadores oficiales. 
 
Actualmente, la planta administrativa está constituida por el personal que presta 
sus servicios a la Universidad y está integrada por empleados públicos 
(vinculación legal y reglamentaria) y trabajadores oficiales (vinculación de carácter 
contractual laboral). Personal soportado mediante el decreto del Ministerio de 
Educación  N° 159 de 1994. 
 
 
2.4 MARCO SITUACIONAL 
 
 
2.4.1 Reseña Histórica Universidad Tecnológica de Pereira16 
 
Por medio de la Ley 41 de 1958, se crea la Universidad Tecnológica de Pereira 
como máxima expresión cultural y patrimonio de la región y como una entidad de 
carácter oficial seccional. 
 
Posteriormente, se decreta como un establecimiento de carácter académico del 
orden nacional, con personería jurídica, AUTONOMIA administrativa y patrimonio 
independiente, adscrito al Ministerio de Educación Nacional. 
 
La Universidad inicia labores el 4 de marzo de 1961 bajo la dirección de su 
fundador y primer Rector Doctor Jorge Roa Martínez. Gracias al impulso inicial y al 
esfuerzo de todos sus estamentos la Institución empieza a desarrollar programas 
académicos que la hacen merecedora de un gran prestigio a nivel regional y 
nacional. 
 
                                                          
 
16
Universidad Tecnológica de Pereira. Reseña Histórica. 2009. [Articulo de Internet].  
http://www.utp.edu.co/institucional/resena-historica.html. [Consultado: 05 de Julio de 2012] 
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Con la Facultad de Ingeniería Eléctrica comienza la actividad académica en la 
Universidad y al año siguiente se crean las Facultades de Ingeniería Mecánica e 
Industrial. En 1965 se funda el Instituto Pedagógico Musical de Bellas Artes como 
dependencia de extensión cultural. Mediante la Ley 61 de 1963 se crea el Instituto 
Politécnico Universitario, cuyas labores empiezan en 1966 con las Escuelas 
Auxiliares de Ingeniería: Eléctrica, Mecánica e Industrial, en la actualidad Facultad 
de Tecnologías, con los programas de Tecnología Eléctrica, Mecánica e Industrial, 
en 1968 inician las Escuelas de Dibujo Técnico y Laboratorio Químico. (Esta 
última convertida hoy en Escuela de Tecnología Química). 
 
En 1967 se funda la Facultad de Ciencias de la Educación, con el objeto de 
profesionalizar y capacitar el personal docente de los otros niveles del sector 
educativo, con los programas de Licenciatura en Ciencias Sociales, Español y 
Comunicación Audiovisual y Matemáticas y Física En 1977 se crea la Facultad de 
Medicina, para atender las necesidades de la región en materia de salud. 
 
En 1981 se convierte el Instituto Pedagógico Musical de Bellas Artes en la 
Facultad de Bellas Artes y Humanidades, como una respuesta a las aspiraciones 
culturales y artísticas de la comunidad, ofreciendo las Licenciaturas en Artes 
Plásticas y Música. 
 
En 1984 como resultado de la aplicación del Decreto Ley 80 de 1980, se aprueba 
una nueva estructura orgánica para la Universidad que da origen a la Facultad de 
Ciencias Básicas y a la Facultad de Tecnologías. Esta última denominada 
anteriormente Instituto Politécnico Universitario. 
 
En 1983 adscrito a la Facultad de Ingeniería Mecánica se crea el Programa de 
Maestría en Sistemas Automáticos de Producción con el objetivo general de 
formar profesionales con capacidad para desempeñarse en el campo de los 
sistemas automáticos de producción, y para participar activamente y con criterio 
científico desde dicho campo en el desarrollo de la industria y de la comunidad en 
general. 
 
En 1984 se creó la Escuela de Postgrado en la Facultad de Ingeniería Industrial 
con los programas de Maestría en Administración Económica y Financiera e 
Investigación de Operaciones y Estadísticas con el objetivo de ofrecer al 
profesional una formación sólida en áreas administrativas, económicas y 
financieras que le faciliten la toma de decisiones en la gestión empresarial y la 
explotación de nuevas oportunidades. 
 
En 1988 se crea el pregrado en Filosofía adscrito a la Facultad de Bellas Artes y 
Humanidades con el objetivo de formar un cuadro de profesionales que fomenten 
el pensamiento en los distintos procesos culturales. Teniendo una concepción 
antropocéntrica de lo que es la cultura. 
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En 1989 se crea el programa de Ciencias del Deporte y la Recreación adscrito a la 
Facultad de Medicina, con el objetivo de formar profesionales en el Deporte y la 
Recreación capaces de adecuar actividades deportivas y recreativas a las distintas 
etapas del desarrollo humano, liderar programas y proyectos de atención personal 
y grupal en el campo del deporte y la recreación en el medio. 
 
En 1991 en la Facultad de Ciencias Básicas se crea el Programa de Ingeniería en 
Sistemas y Computación con el objetivo general de formar profesionales con 
sólidos conocimientos y habilidades investigativas en las diversas áreas de 
desarrollo en Sistemas y Ciencias de la Computación, con capacidad 
administrativa para la gestión tecnológica. 
 
En 1991 se crea la Facultad de Ciencias Ambientales con el pregrado en 
Administración del Medio Ambiente que busca formar profesionales que estén en 
capacidad de administrar técnica y científicamente el medio ambiente, la oferta 
potencial de recursos a nivel biofísico en diferente escala, generando nuevos 
criterios que promuevan el ascenso en la calidad de vida dentro de un proceso de 
desarrollo racional y sostenible. 
 
En 1993 en la Facultad de Ingeniería Industrial se crea el Programa de 
Especialización en Administración del Desarrollo Humano con el objetivo de 
formar profesionales líderes en los procesos de desarrollo humano a nivel 
empresarial e institucional, capacitados integralmente para la administración de 
personal en cualquier tipo de organización. 
 
En 1994 adscritos a la Facultad de Ingeniería Eléctrica se crean los siguientes 
programas: Magister en Ingeniería Eléctrica, con el objetivo de formar 
profesionales con capacidad de gestión, conscientes de la importancia que la 
energía representa para el desarrollo de los distintos sectores económicos 
(industria, agrícola, comercial, oficial, etc) e impulsor de alternativas tecnológicas 
que propendan por la conservación y el uso de ésta y la Especialización en 
Electrónica de Potencia con los objetivos de formar profesionales con capacidad 
de diseño o modificación de convertidores de potencia que tienen dispositivos de 
estado sólido y de aplicar técnicas de control en la operación de los mismos. 
 
En este mismo año en la Facultad de Ciencias de la Educación se crea el 
pregrado Licenciatura en Etnoeducación y Desarrollo Comunitario con el siguiente 
objetivo: Formar un profesional de la educación que oriente, investigue y realice 
docencia en comunidades marginales urbanas y rurales. 
 
La Facultad de Ciencias de la Educación en el año de 1995 hace apertura de: 
Programa de Especialización en Historia Contemporánea de Colombia y 
Desarrollos Regionales, con el objetivo general de: Formar historiadores-
investigadores en los campos de la historia nacional e investigadores docentes en 
el ámbito de la historia de Colombia con énfasis en los problemas pertinentes a la 
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enseñanza de la Historia Contemporánea de Colombia. Reapertura de 
Licenciatura en Áreas Técnicas, cuyo objetivo es: Desarrollar en el estudiante 
experiencias educativas que lo capaciten como facilitador y orientador del 
aprendizaje de las áreas técnicas. 
 
Igualmente en el año de 1995 la Facultad de Medicina crea el programa de 
Especialización Gerencia en Sistemas de Salud con los objetivos de formar 
profesionales en el diseño, desarrollo y gerencia de los sistemas de salud, 
incluyendo todos sus niveles, componentes e instituciones. 
 
En sus últimos 10 años la Universidad ha venido impulsando programas de 
formación avanzada o de Postgrado, en unos casos con recursos humanos, 
técnicos y físicos propios y en otros, mediante convenios con otras Instituciones 
de Educación Superior, tales como: Proyectos de Desarrollo en convenio con la 
Escuela Superior de Administración Pública (ESAP) Especialización en Gerencia 
de Tecnología en convenio con la Escuela de Administración de Negocios (E.A.N) 
Especialización en Gerencia y Gestión Cultural en convenio con la Universidad 
Colegio Mayor de Nuestra Señora del Rosario. Especialización en Salud 
Ocupacional en convenio con la Universidad de Antioquía. Especialización en 
Redes y Servicios Telemáticos en convenio con la Universidad del Cauca. 
Especialización en Literatura en convenio con la Universidad de Caldas. 
 
La Universidad en Convenio con CORPOICA, Instituto Valenciano de 
Investigaciones Agrarias (IVIA) y la Universidad Politécnica de Valencia (España) 
ofrece la Especialización en Citricultura. 
 
Igualmente en convenios interuniversitarios se ofrece el Programa de Maestría en 
Comunicación Educativa en convenio con la Universidad de Nariño, este 
postgrado se ha desarrollado igualmente con la Universidad del Quindío, en la 
ciudad de Armenia A través de la historia la Universidad Tecnológica de Pereira ha 
logrado un notorio desarrollo, su zona de influencia es cada vez mayor respecto al 
ingreso de estudiantes de todas las regiones del país y de países vecinos. 
 
La Universidad Tecnológica de Pereira, es una institución pública de educación 
superior ubicada en el Complejo Educativo La Julita de la ciudad de Pereira, y que 
ofrece sus servicios a un aproximado de 16 mil estudiantes. 
 
Cuenta además con una acreditación de alta calidad a la totalidad de los 
pregrados por parte del Consejo Nacional de Acreditación y se encuentra 
realizando procesos para ésta acreditación a los pregrados que la institución 
ofrece. Igualmente, la UTP se encuentra certificada bajo las normas de Calidad 
ISO 9001:2008 y la norma NTC GP 1000:2004, por parte del organismo 
certificador Bureau Veritas Certification, confirmado así su compromiso con la 
calidad y con el mejoramiento continúo. 
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Igualmente la Institución se encuentra laborando en su Plan de Desarrollo (PDI) 
2009 – 2019 “La Universidad que tienes en mente”, que se destaca porque se 
realizó en conjunto con la sociedad, el PDI se propone avanzar hacia una 
universidad con mayor relación con el entorno, redimensionando los objetivos 
clásicos de docencia, investigación, extensión, administración y bienestar, 
buscando así trascender a siete nuevos objetivos que son desarrollo institucional; 
cobertura con calidad en la oferta educativa; bienestar institucional; investigación, 
innovación y extensión; internacionalización de la Universidad; impacto regional; y 
alianzas estratégicas. 
 
La UTP divide su misión institucional en diferentes aspectos, como Universidad 
estatal, está vinculada a la sociedad y economía del conocimiento en todos sus 
campos, creando y participando en redes y otras formas de interacción; como polo 
de desarrollo, crea, transforma, transfiere, contextualiza, aplica, gestiona, innova e 
intercambia el conocimiento en todas sus formas y expresiones, teniendo como 
prioridad el desarrollo sustentable en la eco región eje cafetero; como comunidad, 
de enseñanza, aprendizaje y práctica, que interactúa buscando el bien común, en 
un ambiente de participación, diálogo, con responsabilidad social y desarrollo 
humano, caracterizada por el pluralismo y el respeto a la diferencia, inmersa en 
procesos permanentes de planeación, evaluación y control y como organización, 
aprende y desarrolla procesos en todos los campos del saber, contribuyendo al 
mejoramiento de la sociedad, para formar ciudadanos competentes, con ética y 
sentido crítico, líderes en la transformación social y económica. 
 
En cuanto a su visión institucional, la institución se visualiza como una universidad 
de alta calidad, líder al 2019 en la región y en el país, por su competitividad 
integral en la docencia, investigación, innovación, extensión y gestión para el 
desarrollo humano con responsabilidad e impacto social, inmersa en la comunidad 
internacional.  
 
Los valores de la administración son la calidad, trabajo en equipo, sentido de 
pertenencia, dignificación del trabajo, eficiencia y eficacia, honradez, equidad, 
principios axiológicos, autocrítica, solidaridad y agilidad y oportunidad.  
 
2.4.2 Situación de la estructura de la Universidad Tecnológica17. 
 
La Universidad Tecnológica de Pereira fue creada por medio de la Ley 41 de 
1958. En el artículo 5 de dicha ley se le otorgan las facultades para darse su 
                                                          
 
17
 VALENCIA, J., ALZATE, A. Recuento de la evolución de la estructura orgánica de la Universidad 
Tecnológica de Pereira 1960 – 2008. Oficina de Planeación, Universidad Tecnológica de Pereira. 
Diciembre 2008. [Articulo de Internet]. http://media.utp.edu.co/meci/archivos/documentos-de-
consulta/recuentoevolucionestructura146.pdf. [Consultado: 23 de Julio de 2012] 
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propia organización y dictar su reglamento interno o régimen estatutario. A partir 
del Acuerdo Nº 1, del 25 de abril de 1960, se adoptó la primera estructura orgánica 
de la Universidad con sus organismos decisorios y dependencias. Con esta 
estructura la UTP inició labores oficialmente el 4 de marzo de 1961. En ese 
entonces la institución estaba conformada por las siguientes dependencias 
académicas y administrativas: 
 
1. Consejo Superior Universitario. 
2. Consejo Directivo (después nombrado Consejo Académico, 1984). 
3. Rector. 
4. Secretario General (después se crearía como dependencia). 
5. Secretario Académico (después se crea como dependencia, inicialmente como 
secretaría académica (1962), posteriormente como Decanatura Académica 
(1967) y finalmente, como Vicerrectoría Académica, 1984). 
6. Síndico (departamento financiero, después se crearía como Vicerrectoría 
Administrativa, 1971). 
7. Tesorero. 
8. Facultad de Ingeniería Eléctrica. 
9. Facultades de Ingeniería Mecánica 
10. Facultad de Ingeniería Industrial. 
 
Desde 1962 y hasta 1984 se crearon cinco (5) nuevas facultades y 21 instancias 
entre dependencias y comités. Entre las dependencias creadas, cabe resaltar la 
Vicerrectoría Administrativa (1971), la Oficina de Planeación (1964), la Biblioteca 
(1962), Bienestar Universitario (1972) y el Jardín Botánico (1983). En el Anexo 2 
del acuerdo se presenta una descripción de estas dependencias, sus objetivos, las 
consideraciones para su creación y los reglamentos relacionados. 
 
Como resultado de la aplicación del Decreto Ley 80 de 1980, y mediante el 
acuerdo 00011 del 02 de julio de 1984, se adopta una nueva estructura orgánica 
para la Universidad, posteriormente aprobada mediante Decreto Presidencial No. 
1883 del 02 de agosto del mismo año. Estos reglamentos dan origen a nuevas 
dependencias académicas y administrativas y formalizan e integran a la estructura 
las anteriormente creadas. 
 
Para realizar cualquier reforma a la estructura organizacional se requiere un 
estudio técnico, que puede ser realizado por personal interno o externo; y un 
estudio de viabilidad financiera. Ambos estudios deben ser aprobados por el 
Consejo Superior y remitidos al DNP y al Ministerio de Hacienda, para su 
viabilidad. 
 
A pesar que las reformas no se han logrado, se ha avanzado en el modelo de 
cargos por competencias y la administración por procesos, según los 
requerimientos del Sistema de Gestión de la Calidad, ISO 9001; GP: 1.000 y 
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MECI. También cabe anotar que desde el año 2005 existe una metodología para 
la evaluación de cargos nuevos y existentes. 
 
En este orden de ideas, en la actualidad todo nuevo cargo que se requiera en una 
dependencia debe aplicar la metodología y en caso de ser aprobado se integra 
como Administrativo Transitorio. 
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3. DISEÑO METODOLÓGICO 
 
 
3.1 POBLACIÓN O UNIVERSO DEL ESTUDIO 
 
El presente proyecto se llevó a cabo en la Universidad Tecnológica de Pereira. 
 
 
3.2 MUESTRA 
 
 
Esta investigación puede ser aplicada en los procesos administrativos de la 
Universidad, por lo tanto no requiere selección de una muestra.  
 
 
3.3 DELIMITACIÓN DEL ESTUDIO 
 
 
 Tipo de Investigación: Desarrollo experimental 
 
 Tipo de Estudio: Cualitativo. 
 
 
3.4 DELIMITACIÓN 
 
 
Comprende los siguientes aspectos: 
 
 Delimitación temática: Modelo administrativo para creación de cargos. 
 Delimitación espacial: Universidad Tecnológica de Pereira. Municipio de 
Pereira, Departamento de Risaralda. 
 Delimitación demográfica: Personal de la Vicerrectoría Administrativa, 
División de Personal y Oficina de Gestión de Calidad 
 Delimitación temporal: Doce meses calendario, a partir del momento de la 
conceptualización y aprobación del anteproyecto. 
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3.5 VARIABLES E INDICADORES 
 
 
De conformidad con la hipótesis seleccionada y los objetivos definidos, son 
variables e indicadores del estudio las siguientes: 
 
Variable: información CLAVE  a ser recolectada y procesada. 
 
Indicador: Forma en que se precisa la variable para obtener la información 
deseada a través  de los Instrumentos o técnicas de recolección de información. 
 
Cuadro 5.Variables e indicadores del estudio 
OBJETIVO 
ESPECÍFICO 
VARIABLES 
DEFINICIÓN DE 
LA VARIABLE 
INDICADORES 
1. Identificar los criterios 
utilizados por las 
directivas para la 
creación de cargos 
en la Universidad. 
CREACIÓN O 
NIVELACIÓN 
DE CARGOS 
Identificación clara 
y detallada de los 
diferentes aspectos 
que se consideran 
para crear cargos 
en la universidad. 
 Políticas 
 Normas o actos 
administrativos. 
 Métodos 
 Procedimientos 
 Documentación 
requerida 
 Instructivos 
Utilizados para la creación o 
nivelación de cargos que se 
deben cumplir. 
2. Evaluar la 
metodología, 
procedimientos y 
normatividad 
existente actualmente 
para el diseño de 
cargos en la 
Universidad. 
EVALUACIÓN 
MODELO 
EXISTENTE 
Evaluación 
sistémica de los 
aspectos 
identificados. 
3. Diseñar propuesta 
metodológica para la 
creación de cargos 
en la Universidad 
Tecnológica de 
Pereira. 
METODOLOGÍA 
PARA 
CREACIÓN O 
NIVELACIÓN 
DE CARGOS 
Documento que 
expresa los 
diferentes pasos 
que se requieren 
para la creación o 
nivelación de un 
cargo, o 
mejoramiento del 
proceso. 
 Elaboración de análisis 
interno 
 Identificación de causas 
 Presentación de solicitud 
de inicio del proceso 
 Aprobación del inicio del 
proceso 
 Revisión y mejoramiento 
del proceso 
 Medición de cargas de 
trabajo 
 Presentación de solicitud 
final 
 Valoración de cargos 
 Actualización de Plan de 
Cargos 
Fuente: Elaboración propia 
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3.6 MÉTODOS E INSTRUMENTOS DE RECOLECCIÓN DE INFORMACIÓN 
 
 
La información requerida (variables e indicadores) para dar cumplimiento a los 
objetivos del proyecto, se recolectó a través de los siguientes medios: 
 
3.6.1 Información primaria 
 
La información primaria se obtuvo directamente con la población preseleccionada, 
mediante: 
 
 Entrevistas personales de carácter semi estructurado. 
 
 Aplicación de instrumentos o formatos para la definición de actividades en las 
dependencias. 
 
3.6.2 Información secundaria 
 
 Estudios o metodologías previamente establecidas sobre análisis de cargos en 
instituciones públicas. 
 
 Normas, estatutos, procedimientos, Manuales de funciones y responsabilidades 
que regulen la administración en la Universidad Tecnológica de Pereira. 
 
 
3.7 ANÁLISIS Y PROCESAMIENTO DE LA INFORMACIÓN 
 
 
La información recolectada se clasificó, procesó y analizó a través de las 
siguientes acciones: 
 
 Clasificación de la información obtenida según las variables definidas. 
 
 Análisis de la información recolectada y procesada utilizando las herramientas 
de análisis pertinentes. 
 
 Validación de la información recolectada. 
 
 Organización de la información recolectada, presentándola en cuadros, tablas, 
diagramas o figuras, que permiten su mejor visualización y comprensión. 
 
 Elaboración del informe final que contempla resultados obtenidos, propuesta 
presentada y conclusiones del estudio. 
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 Socialización de los resultados obtenidos. 
 
 
3.8 PRODUCTOS O RESULTADOS ESPERADOS 
 
 
Coherentemente  con los objetivos específicos y la metodología planteada, los  
resultados o productos del estudio, se clasifican en cuatro categorías: 
 
 
Cuadro 6. Generación de nuevo conocimiento 
Resultado/Producto esperado Indicador Beneficiario 
Modelo Administrativo para la creación 
de cargos bajo la metodología de 
organizaciones por procesos en 
entidades de educación superior. 
Metodología elaborada y 
validada. 
Personal Administrativo 
Universidad Tecnológica de 
Pereira 
Entidades de educación superior 
Fuente: Elaboración propia 
 
Cuadro 7.Fortalecimiento de la comunidad científica 
Resultado/Producto esperado Indicador Beneficiario 
Trabajo de grado  de Maestría 
Trabajo  evaluado y 
aprobado. 
Autores del Trabajo. 
Comunidad académica. 
Programa de Maestría 
Administración del Desarrollo 
Humano y Organizacional  
Fuente: Elaboración propia 
 
Cuadro 8. Impactos esperados 
Impacto esperado 
Plazo (años) después 
de finalizado el 
proyecto 
Indicador 
verificable 
Supuestos* 
Brindar una 
metodología para la 
evaluación de cargos 
en la Universidad 
Tecnológica de 
Pereira 
Dos años 
Número de cargos 
evaluados y creados  
Número de 
dependencias 
analizadas bajo la 
metodología 
Implementación 
completa de la 
propuesta de 
intervención 
presentada. 
Fuente: Elaboración propia 
 
Nota: Los supuestos indican los acontecimientos, las condiciones o las decisiones, 
necesarios para que se logre el impacto esperado. 
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4. ANÁLISIS SITUACIÓN ACTUAL PARA LA CREACIÓN O NIVELACIÓN DE 
CARGOS EN LA UNIVERSIDAD TECNOLÓGICA DE PEREIRA 
 
4.1 NORMATIVIDAD EXISTENTE 
 
 
Actualmente la Universidad se rige por el Acuerdo Nº. 0038 del 05 de diciembre de 
1995, por el cual se expide el Estatuto del Personal Administrativo de la 
Universidad Tecnológica de Pereira.  
 
“El Consejo Superior, en uso de sus atribuciones legales y en especial de las 
otorgadas por el Artículo 65 de la Ley 30 de 1992, establece en los aspectos 
relacionados18: 
 
 
Capítulo II, De los cargos 
 
Artículo 6 
 
Se entiende por cargo el conjunto de funciones, deberes, derechos, atribuciones y 
responsabilidades establecidas por la Ley, el Estatuto General de la Universidad y 
el Estatuto del Personal Administrativo, para satisfacer necesidades permanentes 
de la administración y que deben ser atendidos por una persona natural. 
 
Artículo 7 
 
Corresponde al Consejo Superior, a solicitud del Rector, previo concepto del 
Comité Administrativo, la facultad de crear, suprimir y fusionar los cargos que 
requiera la administración de la Universidad, de conformidad con los siguientes 
criterios: 
 
a. La creación de cargos debe hacerse ajustándose a la nomenclatura 
establecida por la Universidad en su Estructura Orgánica y Planta de Personal. 
 
b. La clasificación y la nomenclatura de cargos serán las adoptadas por el 
Consejo Superior a propuesta del Rector, previos los trámites administrativos y 
presupuestales. 
                                                          
 
18
 Pereira. Consejo Superior Universitario de la Universidad Tecnológica. Acuerdo Nº. 0038, 
Diciembre  05, Por la cual se expide el Estatuto del Personal Administrativo de la Universidad 
Tecnológica de Pereira. CSU, 1995. 
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c. Todo cargo debe estar referido a una categoría, la cual se determina con base 
en el análisis de sus funciones y en la determinación de los requisitos mínimos 
exigibles para su desempeño. El Manual de Clasificación se elaborará con 
base en el expedido por el Departamento Administrativo de la Función Pública. 
 
d. Los cargos definidos y las función es asignadas a los mismos, deberán ser el 
resultado de evaluaciones periódicas realizadas de conformidad con las 
necesidades del servicio. 
 
Parágrafo transitorio: El Manual de Funciones deberá presentarse a más tardar 
en la sesión ordinaria del Consejo Superior del mes de febrero de 1996. 
 
ARTÍCULO 8 
 
Toda solicitud de conformación o reforma de la planta de personal deberá 
presentarse debidamente justificada al Consejo Superior, acompañada de los 
siguientes documentos: 
 
a. Certificación sobre viabilidad presupuestal 
 
b. Funciones y responsabilidades de los cargos que se solicita suprimir, fusionar o 
crear y su ubicación en la estructura orgánica de la Universidad 
 
c. Requisitos exigibles para su desempeño, de acuerdo con el manual descriptivo 
de funciones 
 
d. Copia del acuerdo que fija la planta de personal vigente y la respectiva norma 
orgánica. 
 
ARTÍCULO 9 
 
La inclusión de cargos en el escalafón de la carrera administrativa universitaria o 
su inclusión se hará por el Departamento Administrativo de la Función Pública, por 
solicitud motivada del Rector, previo concepto del Comité Administrativo, 
acompañada de documentación en que conste: 
 
a. Funciones, responsabilidades y requisitos señalados para el cargo.  
 
b. En los casos de exclusión de un cargo del escalafón, incluir el nombre del 
empleado que lo desempeña y los cargos de la misma naturaleza donde podría 
ser trasladado el funcionario. 
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ARTÍCULO 10 
 
Periódicamente, sin pasar de 3 años, la División de Personal o quien haga sus 
veces, actualizará la planta de personal y el correspondiente manual de funciones 
y requisitos mínimos. 
 
Las modificaciones resultantes deberán contar con el concepto previo del Comité 
Administrativo. 
 
ARTÍCULO 11 
 
Para efectos de la provisión de un cargo, se considera que está vacante 
definitivamente por: 
 
a. Renuncia regularmente aceptada 
 
b. Declaratoria de insubsistencia, según las normas vigentes 
 
c. Destitución como culminación de un proceso disciplinario 
 
d. Revocatoria del nombramiento en los casos previstos en este Estatuto 
 
e. Invalidez absoluta del empleado que lo desempeña 
 
f. Retiro del servicio con pensión de jubilación o de vejez 
 
g. Traslado o ascenso 
 
h. Declaratoria de nulidad del nombramiento, en los casos previstos en el 
presente Estatuto 
 
i. Declaratoria de vacante en los casos de abandono del cargo 
 
j. Cumplimiento de mandato judicial o providencia definitiva expedida por la 
Procuraduría General de la Nación 
 
k. Muerte del empleado 
 
l. La expiración del término del nombramiento provisional o de su prórroga sin 
designación del titular. 
 
ARTÍCULO 68. Las funciones del Comité Administrativo serán las siguientes: 
 
1. Proponer la creación de grupos de trabajo requeridos para facilitar la ejecución 
de los diferentes aspectos, objeto de su campo de acción. 
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2. Solicitar, recibir, analizar y consolidar los informes de los grupos de trabajo y 
con base en los resultados obtenidos, sugerir a las instancias respectivas las 
acciones a seguir. 
 
3. Asesorar a los niveles superiores de dirección de la Universidad Consejo 
Superior, Consejo Académico y Rectoría – mediante la presentación de 
informes concretos, que les permita: 
 
 Adoptar y definir directrices para cada uno de los campos referenciados 
 Tomar decisiones pertinentes en cada uno de estos aspectos. 
 
4. Colaborar en la formulación, ejecución y seguimiento al logro de objetivos del 
Plan de Desarrollo Institucional, en todos aquellos aspectos referidos a la 
modernización de la Universidad. 
 
5. conceptuar sobre la creación, supresión y fusión de cargos que requiera la 
administración de la Universidad, previo estudio realizado por quien haya 
delegado el Rector y para su posterior presentación ante el Consejo Superior. 
 
6. Evaluar las diferentes actividades en materia de bienestar laboral social. 
 
7. Las demás que le asigne el presente Estatuto y otras normas de la 
Universidad.”  
 
 
4.2 METODOLOGÍA ACTUAL  
 
 
Al realizar una verificación de la forma en que actualmente en la Universidad 
Tecnológica de Pereira se crean los cargos nuevos y se revisan los existentes 
para que estén acordes a las necesidades y estructura organizacional con la que 
cuenta, se identificó un modelo que fue establecido por la las directivas y es 
aplicado por la División de Personal, el cual contiene los siguientes elementos19:  
 
4.2.1 Procedimientos de aplicación 
 
La siguiente información se encuentra incluida en el documento 132-PTH-04-02 
V1, perteneciente al Sistema de Gestión de Calidad  (SGC) de la Universidad 
Tecnológica de Pereira. 
                                                          
 
19
 División de Personal. Metodología para la evaluación de cargos existentes y nuevos en la 
Universidad Tecnológica de Pereira  (132-pth-04-02 v1) 
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4.2.1.1 Para cargos nuevos 
En la figura 5 se presentan los puntos utilizados para el desarrollo del 
procedimiento de creación de cargos nuevos.  
 
Figura 5. Pasos secuenciales para evaluación de cargos nuevos 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Fuente: Documento 132-PTH-04-02 V1 del SGC, UTP 
 
Las definiciones y formas de aplicación de cada uno de estos pasos se detallan  a 
continuación: 
 
 Listado de resultados 
 
Definición: Es el producto o servicio deseado como respuesta de un  trabajo 
ejecutado.  
 
LISTADO DE 
RESULTADOS 
PROCESO 
PROCEDIMIENTO 
MATRIZ DE 
ANÁLISIS 
NIVELACIÓN DE 
CARGOS 
FUNCIONES DEL 
CARGO 
PERFIL DE 
COMPETENCIAS 
FUNCIONES POR 
PROCESO 
ACTIVIDADES 
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Aplicación: Es necesario que se haga un levantamiento de resultados esperados. 
Este trabajo debe ser elaborado por los funcionarios de la Universidad reunidos 
por dependencias, departamentos o áreas. 
 
 Procesos 
 
Definición: Conjunto ordenado de métodos, procedimientos, tareas y actividades 
relacionados entre sí y que contribuyen a determinar las diferentes funciones.  A 
través de ellos se logra  la interacción de las unidades estratégicas, las unidades 
tácticas y las unidades operativas. 
 
Aplicación: Una vez se tenga el inventario de resultados, es necesario agruparlos 
por áreas afines o comunes con el fin de obtener los procesos. Un modelo de 
formato para documentarlo se muestra en la figura 6, en el cual se registra la 
información correspondiente a cada uno de ellos, determinada por cuatro 
aspectos: 
 
 Identificación  
 Descripción general  
 Descripción específica  
 Diagrama de flujo 
 
Figura 6. Documentación de un proceso - Identificación 
LOGO DE LA 
EMPRESA 
NOMBRE DE LA EMPRESA 
MANUAL DE PROCESOS Código: 
   
1.1 NOMBRE DEL PROCESO:  
1.2  AREA TITULAR:  
1.3  OBJETIVOS:  
1.4  RESULTADOS ESPERADOS:  
1.5  LIMITES   
       PUNTO INICIAL:   
       PUNTO FINAL: 
1.6  FORMATOS O IMPRESOS: 
1.7  VALOR AGREGADO: 
1.8 RIESGOS:   
1.9  CONTROLES EJERCIDOS: 
1.10 TIEMPO TOTAL EMPLEADO:   
1.11 MARCO LEGAL: 
 
Fuente: Documento 132-PTH-04-02 V1 del SGC, UTP 
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Figura 7. Documentación de un proceso - Descripción General 
 
 
Fuente: Documento 132-PTH-04-02 V1 del SGC, UTP 
 
Figura 8. Documentación de un proceso – Descripción Específica 
NOMBRE DEL PROCESO Código: 
No. 
Orden 
Procedimiento Área responsable Responsable Tiempo Usuarios 
            
 
Fuente: Documento 132-PTH-04-02 V1 del SGC, UTP 
 
Figura 9. Documentación de un proceso – Diagrama de Flujo 
 
 
Fuente: Documento 132-PTH-04-02 V1 del SGC, UTP 
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 Procedimientos 
 
Definición: Sucesión cronológica y secuencial de operaciones, relacionadas  
entre sí, que constituyen una unidad orientadora para la realización de actividades 
y tareas específicas dentro de un ámbito de aplicación. Se caracteriza por tener un 
principio, un fin, una secuencia y la activa participación del talento humano.  No se 
puede concebir sin un objetivo determinado. 
 
Aplicación: Una vez se tengan establecidos los procesos, es necesario 
determinar los procedimientos que los soportan, para esto se deben usar los 
formatos que se encuentran en la figura 10. Los procedimientos se establecen con 
la agrupación de varias actividades a desarrollar. 
 
En este formato se registra la información correspondiente al procedimiento y se 
determina: 
 
 Identificación  
 Descripción  
 
Figura 10. Documentación de un procedimiento – Identificación 
 
LOGO DE LA EMPRESA 
NOMBRE DE LA EMPRESA 
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
ÁREA O DEPENDENCIA  
Código: 
   
1.1 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:  
1.2 RESPONSABLE:  
1.3 OBJETIVOS:  
1.4 RESULTADOS ESPERADOS:  
1.5 LIMITES   
       PUNTO INICIAL:    
       PUNTO FINAL: 
1.6  FORMATOS O IMPRESOS: 
1.7  RIESGOS: 
1.8 CONTROLES EJERCIDOS: 
1.9 TIEMPO TOTAL EMPLEADO:   
1.10 OBSERVACIONES: 
 
Fuente: Documento 132-PTH-04-02 V1 del SGC, UTP 
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Figura 11. Documentación de un procedimiento - Descripción 
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Código: Página:  
No.  Actividad Responsable Área  Tiempo 
Frecuencia 
D S M O 
                  
 
Fuente: Documento 132-PTH-04-02 V1 del SGC, UTP 
 
 
 Matriz de análisis 
 
Definición: Instrumento que sirve para identificar las actividades y su nivel de 
importancia, tales como cuellos de botella, tramitomanía, papelería utilizada, 
exceso o ausencia de controles, revisiones  en procesos y procedimientos.  
 
Aplicación: Determinados los procesos y procedimientos, es necesario detectar 
las actividades que los componen y puedan presentar cuellos de botella, con el fin 
de ser analizados para dar las observaciones y recomendaciones que permitan 
optimizarlos y mejorarlos. Para esto se utilizan los formatos de la figuras 12 a 15.  
 
En esta matriz se registra  información correspondiente a aspectos tales como: 
 
 Resumen del proceso 
 
 Papelería Utilizada 
 
 Personas que Intervienen 
 
 Actividades generadoras de cuello de botella. 
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Figura 12. Resumen del proceso 
LOGO DE LA 
EMPRESA 
NOMBRE DE LA EMPRESA 
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
ÁREA O DEPENDENCIA  
Código: Página: 
     
MATRIZ DE ANÁLISIS DEL PROCESO NRO. 1 RESUMEN DEL PROCESO 
NOMBRE DEL PROCESO: 
IDENTIFICACIÓN: 
RESULTADO DEL PROCESO: 
PROCESO QUE 
INVOLUCRA 
NÚMERO DE 
ACTIVIDAD 
RESPONSABLE ÁREA TIEMPO 
          
Fuente: Documento 132-PTH-04-02 V1 del SGC, UTP 
 
 
Figura 13. Papelería utilizada 
MATRIZ DE ANÁLISIS DEL PROCESO NRO. 2 PAPELERÍA Página: 
FORMATOS 
Nro. 
COPIAS 
TIPO DE DOCUMENTOS CONTROL EJERCIDO 
OBSERVACIONES 
Orig. Cop. Doc. Form. Ofi. Mem. 
Nro. 
Rev. 
Nro. 
VoBo 
Nro. 
Fir. 
                    
  TOTALES                   
Fuente: Documento 132-PTH-04-02 V1 del SGC, UTP 
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Figura 14. Personas que intervienen 
MATRIZ DE ANÁLISIS DEL PROCESO NRO. 3 PERSONAS QUE INTERVIENEN Página: 
PERSONA O ENTIDAD 
CLASE 
ÁREA 
TIPO DE ACCIÓN EJECUTADA 
OBSERVACIONES 
Int. Ext. 
Nro. 
Control 
Nro. 
Actividad 
Nro. 
Firma 
                
TOTALES               
Fuente: Documento 132-PTH-04-02 V1 del SGC, UTP 
 
Figura 15. Cuellos de botella 
MATRIZ DE ANÁLISIS DEL PROCESO NRO. 4 CUELLOS DE BOTELLA Página: 
1. ACTIVIDADES GENERADORAS DE CUELLO DE BOTELLA: 
PROCEDIMIENTO NRO. DE ACTIVIDAD OBSERVACIONES 
      
2. OBSERVACIONES: 
  
3. RECOMENDACIONES: 
  
Fuente: Documento 132-PTH-04-02 V1 del SGC, UTP 
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 Funciones del cargo 
 
Definición: Conjunto de tareas, actividades y operaciones que se ejercen de 
manera sistemática en pro de objetivos y resultados concretos.  Su fin es ayudar a 
los dirigentes a ser más efectivos, a través de un entendimiento claro de su propio 
trabajo y el de sus colaboradores, dándole prioridad a los resultados.  Ofrecen 
instrumentos de seguimiento y control, a través de ideas claras sobre los 
diferentes trabajos que deben llevarse a cabo. 
  
Además, permite identificar la parte del trabajo que le corresponde, cual es su 
impacto y cuál es su aporte a los resultados colectivos esperados, así como 
realizar procesos de auto evaluación sobre los logros obtenidos en cada periodo 
de tiempo. 
 
Aplicación: Después de tener los procesos, procedimientos y matriz de análisis, 
es necesario comenzar a elaborar las funciones por procesos, definiendo: 
 
1. Lista las actividades comunes al cargo. 
 
2. Agrupación por categoría, enlazándolas con los procedimientos y los 
resultados esperados (nuevos resultados) 
 
Para lograr lo anterior es necesario diligenciar el formato de la figura 16. Allí se 
determina: 
 
 Identificación del cargo 
 
 Objetivo 
 
 Funciones del cargo 
 
 Responsabilidades 
 
 Competencias: estudios, experiencia, perfil del cargo. 
 
Para registrar la información en este formato, es necesario primero diligenciar los 
objetivos, funciones del cargo y responsabilidades, los otros aspectos como 
Identificación del cargo y competencias, deben completarse con el procedimiento 
establecido para nivelación de cargos, perfil y competencias respectivamente, el 
cual se describirá más adelante. 
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Figura 16. Manuales de funciones por procesos 
LOGO DE LA 
EMPRESA 
NOMBRE DE LA EMPRESA 
MANUAL DE FUNCIONES POR PROCESOS 
ÁREA O DEPENDENCIA  
Página: 
    1. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 
• Denominación del cargo: 
• Nivel:               Código:                   Grado: 
• Nombre Alterno: 
• Dependencia Jerárquica: 
• Número de cargos con la misma denominación dentro de la unidad:  
2. OBJETIVO 
  
3. FUNCIONES DEL CARGO 
ACTIVIDADES RESULTADO PROCEDIMIENTOS RELACIONADOS 
      
4. RESPONSABILIDADES 
  
5. COMPETENCIAS 
• Estudios: 
• Experiencia: 
• Perfil del Cargo: 
Fuente: Documento 132-PTH-04-02 V1 del SGC, UTP 
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 Nivelación de cargos 
 
Definición: Procedimiento que se establece para determinar el nivel y grado de un 
funcionario en una Organización.  
 
Aplicación: La nivelación de cargos se puede hacer con el sistema de asignación 
de puntos; en la universidad se ha determinado dos factores:  
 
 Habilidad -  que equivale al 40%, donde se analiza la educación y la 
experiencia, con la ponderación que se muestra en la figura 17. 
 
Figura 17. Factores de valoración 
FACTORES DE HABILIDAD                                                                  40% 
1. POR EDUCACIÓN                                                                        35% 
                       1. Bachiller                                                                      35 
                       2. Formación Técnica Profesional                              114 
                       3. Formación Tecnológica                                           192 
                       4. Formación Universitaria                                         271 
                       5. Postgrado                                                                  350 
 
2.  POR EXPERIENCIA                                                                          5% 
                      1. Sin Experiencia                                                           5 
                      2. Con Experiencia                                                         50  
    
FACTORES DE RESPONSABILIDAD                                                   60% 
Fuente: Documento 132-PTH-04-02 V1 del SGC, UTP 
 
 Responsabilidad - que equivalen al 60% y tiene en cuenta los siguientes 13 
ítems:  
 
1. Por manejo de dinero y valores 
2. Por seguridad de bienes y personas 
3. Por manejo y tratamiento de la información 
4. Por confidencialidad de la Información 
5. Por atención al usuario del servicio 
6. Por la toma de decisiones 
7. Por presentación de informes y reportes 
8. Por efectos de error 
9. Por manejo de equipos y herramientas 
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10. Por manejo de materiales 
11. Por manejo de personal 
12. Por direccionamiento de políticas 
13. Por relaciones públicas 
 
Para cada uno de los factores anteriores se determinan subfactores y valor de 
ponderación. Un ejemplo de esto se da en el cuadro 11. Allí se muestra el factor 
de Responsabilidad 4: Por confidencialidad de la información y cada uno de sus 
factores con su correspondiente valor así. 
 
Cuadro 9. Factores de Responsabilidad 
 
FACTORES DE RESPONSABILIDAD 60% 
1 
Por manejo de dinero y valores: Toda persona que tiene manejo de 
dinero de dinero, títulos valores o  documentos  afines (Ej. Cajas, 
CDTS, bonos, cuentas de cobro, etc.) 
4,6% 
1 
Ningún impacto: Consiste en el empleo que no maneja dinero ni valores 
ni  ejecuta transacciones financieras 
5 
2 
Bajo impacto interno: Aquellos empleos que manejan documentos de 
valor poco representativo. Por ejemplo Vales de fotocopia, Vales de 
Bono Alimenticio, Bono de Transporte. 
15 
3 
Mediano impacto interno: Empleos que implican manejo directo de 
dinero y/o valores 
25 
4 
Gran impacto interno: Empleos que manejan dinero y/o valores que 
inciden de alguna manera sobre la comunidad universitaria. 
36 
5 
Gran impacto interno y externo: Empleos cuyas decisiones trascienden 
a otras instituciones 
46 
2 
Por seguridad de bienes y personas: Protección y prevención de 
bienes y personas 
4,6% 
1 
Ningún bien o persona a cargo: Empleo que no tiene responsabilidad 
en la protección de bienes  y personas 
5 
2 
Por la salvaguarda de bienes: Empleo que tiene listado de bienes a su 
cargo (inventario) 
15 
3 
Por la salvaguarda de bienes y personas a su cargo y su dependencia: 
empleo que tiene responsabilidad por la protección de bienes y/o 
empleados dentro de una dependencia determinada (monitores, 
instructores) 
25 
4 
Por la salvaguarda de bienes y personas entregados a su custodia: 
empleos que responden Directamente por la seguridad de bienes y/o 
personas (celadores) 
36 
5 
Por la salvaguarda general de bienes y personas institucionales: 
Empleos que deciden y coordinan la seguridad de toda la comunidad 
universitaria y/o los bienes que existan en ella 
46 
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Cuadro 9. (Continuación) 
 
FACTORES DE RESPONSABILIDAD 60% 
3 
Por manejo y tratamiento de la información: Suministrar y 
procesar información básica para la toma de decisiones 
4,6% 
1 
La información que maneja es de rutina:  Empleo que solamente 
manipula información, sin producir ninguna transformación en ella 
5 
2 
La información que procesa es de rutina y alguna importancia: Empleo 
que manipula y transforma la información para la toma de decisiones. 
15 
3 
La información que procesa es de mediana importancia: Empleo que 
transforma y analiza la información generando valor agregado para 
toma de decisiones 
25 
4 
La información que procesa es de alta importancia: Empleo que 
transforma y analiza  la información  para toma de decisiones que 
inciden en gran medida sobre  la comunidad universitaria. 
36 
5 
La información que procesa es de alta importancia interna y externa: 
Empleo que procesa, consolida y analiza información que trasciende 
tanto sobre la comunidad universitaria como externamente. 
46 
4 
Por confidencialidad de la información: Cuando se posee y maneja 
información de carácter reservado 
4,6% 
1 No maneja información confidencial 5 
2 
La información confidencial es de alguna importancia y su divulgación 
causaría daños leves 
15 
3 
La información confidencial es de importancia y su divulgación causaría 
daños graves 
25 
4 
La información confidencial es de alta importancia y su divulgación 
causaría daños graves 
36 
5 
La información confidencial es de alta importancia y su divulgación 
causaría daños graves internos y externos 
46 
5 
Por atención al usuario del servicio: Atender efectivamente un 
servicio, petición o solicitud 
4,6% 
1 
Ningún contacto con el usuario: Las funciones de su empleo no le 
exigen relación directa con el público o usuarios del servicio. 
5 
2 
Contacto poco frecuente con el público:  Empleo que exige alguna 
relación esporádica con el público 
15 
3 
Contacto frecuente con el público:  Empleo que exige relación 
constante con los usuarios del servicio en su puesto de trabajo 
25 
4 
Contacto frecuente con el público y personal de otras dependencias:  
Empleo que exige relación directa con el público, personal de otras 
dependencias y esporádicamente fuera de la Universidad (Exige 
desplazamiento dentro de la Universidad) 
36 
5 
Contacto frecuente con el público, de otras dependencias internas y 
externas:  Empleo que exige contacto permanente  y directo con 
usuarios institucionales y externos a ella (Exige desplazamiento fuera 
de la Universidad 
46 
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Cuadro 9. (Continuación) 
 
FACTORES DE RESPONSABILIDAD 60% 
6 
Por toma de decisiones: Decidir o resolver sobre un asunto 
Institucional 
4,6% 
1 Ninguna toma de decisiones 5 
2 
Toma de decisiones de baja importancia: Empleo cuyas decisiones 
impactan, sobre su área de trabajo 
15 
3 
Toma de decisiones de mediana importancia:  Empleo cuyas 
decisiones impactan sobre una o varias dependencias 
25 
4 
Toma de decisiones de alta importancia:  Empleo cuyas decisiones 
impactan en el usuario o a la comunidad universitaria 
36 
5 
Toma de decisiones de alta importancia con trascendencia institucional:  
Empleo cuyas decisiones trascienden a otras instituciones  y 
comunidad externa 
46 
7 
Por presentación de informes y reportes: Analizar y responder por 
la información requerida 
4,6% 
1 
Presenta reportes de rutina aquel que registra las labores de su  
empleo. 
5 
2 
Presenta reportes de importancia: Aquel que suministra una 
información 
15 
3 
Presenta reportes de alta importancia: Aquel que suministra y responde 
por una información. 
25 
4 
Presenta informes de importancia:  Requiere del análisis, valoración y 
consolidación de reportes 
36 
5 
Presenta informes de alta importancia:  Requiere del análisis, 
valoración y consolidación de reportes para tomar decisiones en 
instancias directivas y  tiene relación con el medio externo 
46 
8 
Por efecto de errores: Situación anómala que se produce por el 
manejo de bienes, información y/o  personas en función de los 
resultados de su labor 
4,6% 
1 Bajo impacto: Cuando afecta su área de trabajo 5 
2 Mediano impacto interno: Cuando afecta la dependencia 15 
3 Gran impacto interno: Cuando afecta otras dependencias 25 
4 
Mediano impacto interno y externo: Afecta al usuario y/o afecta 
levemente la Institución y/o otras Instituciones 
36 
5 
Gran impacto interno y externo: Afecta considerablemente la Institución 
y otras Instituciones 
46 
9 
Por manejo de equipos y herramientas: Responsabilidad por el 
correcto funcionamiento de los equipos y herramientas a su  cargo 
para una buena prestación de los servicios. 
4,6% 
1 
No maneja equipos:   Sus funciones no exigen manejo de equipos y 
herramientas 
5 
2 
Por uso:  Usa equipos de baja complejidad y requiere poca experiencia 
(Software de uso general) 
15 
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Cuadro 9. (Continuación) 
 
FACTORES DE RESPONSABILIDAD 60% 
3 
Por uso y experiencia: Su trabajo requiere uso de equipos de mediana 
complejidad (Software específico) como herramienta de trabajo. 
25 
4 
Por uso, experiencia y conocimiento:  Debe responder por el uso y 
funcionamiento de equipos complejos 
36 
5 
Por uso, experiencia, conocimiento y reparación: Debe responder por el  
correcto funcionamiento y  reparación de los equipos institucionales. 
46 
10 
Por manejo de materiales: Uso y conservación adecuado de los 
insumos y materiales a su cargo 
4,6% 
1 
Por no uso:  No tiene responsabilidad por insumos y materiales a su 
cargo 
5 
2 Por uso:  Eventualmente utiliza insumos y  materiales en sus labores 15 
3 
Por uso frecuente y custodia: Utiliza constantemente insumos y 
materiales a su cargo y debe responder por su uso y custodia. 
25 
4 
Por uso, conservación y conocimiento: Debe responder por la 
preservación, utilización segura de los insumos y materiales a su cargo 
36 
5 
Por uso, conservación, conocimiento y manipulación: Debe responder 
por el cuidado y el buen uso que se haga de los insumos y  materiales 
a su cargo. 
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* Buen uso:  Usarlo en actividades institucionales, de manera racional 
 
11 
Por manejo de personal: Coordinar y empoderar personal a cargo 
de acuerdo a la estructura Orgánica 
4,6% 
1 Sin personal a cargo 5 
2 Con personal a cargo de un área de trabajo 15 
3 Con personal a cargo de una dependencia 25 
4 Con personal a cargo de varias dependencia 36 
5 Con personal a cargo institucionalmente 46 
12 
Por direccionamiento de políticas: Fijar políticas dentro de los 
lineamientos Institucionales 
4,7% 
1 No direcciona políticas 5 
2 Direcciona políticas que tienen cobertura al interior de la dependencia 15 
3 
Direcciona políticas que tienen cobertura al interior de la dependencia y 
hacia otras dependencias 
26 
4 
Direcciona políticas que tienen cobertura al interior de la dependencia, 
hacia otras dependencias e institucionalmente 
36 
5 
Direcciona políticas que tienen cobertura al interior de la dependencia, 
hacia otras dependencias, institucionalmente y al exterior 
47 
13 
Por relaciones públicas: Contacto de la Universidad con el medio 
para posicionar la imagen corporativa     institucional 
4,7% 
1 Ningún impacto: No hace relaciones públicas con el medio externo 5 
2 
Algún impacto: Tiene relaciones públicas esporádicas con el medio 
externo 
15 
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Cuadro 9. (Continuación) 
 
FACTORES DE RESPONSABILIDAD 60% 
3 Mediano impacto:  Relaciones públicas frecuentes con el medio externo 26 
4 
Alto impacto:  Relaciones públicas permanentes con el medio externo y 
esporádicamente a nivel Internacional 
36 
5 
Alto impacto Internacional: Relaciones públicas permanentes 
Internacionalmente 
47 
Fuente: Anexo 1 del documento 132-PTH-04-02 V1 del SGC, UTP 
Después de que se hayan establecido cada uno de los factores, es necesario 
evaluarlos de acuerdo a la matriz que se muestra en la figura 18; para ello se debe 
analizar cada cargo en las diferentes dependencias o áreas.  
 
Esta valoración se realiza partiendo del análisis de las funciones de los cargos en 
estudio, determinando inicialmente el nivel de estudio exigido y las responsabilidad 
para el mismo; para lo cual cada miembro del grupo calificador debe dar su 
puntuación en estos aspectos, de no existir consenso se hace el promedio para el 
factor. Una vez concluida la evaluación, se lleva a un cuadro resumen para 
obtener la puntuación definitiva.   
 
Con la información recopilada en los cuadros resumen, se procede a analizar los 
rangos de puntos que tengan menor dispersión y se agrupan, definiendo de esta 
manera el número de grados en cada nivel. 
 
Cuadro 10. Ejemplo de ponderación de factores de Responsabilidad 
FACTORES DE RESPONSABILIDAD 60% 
4 Por Confidencialidad de la Información 4,6 
1 No maneja información confidencial 5 
2 
La información confidencial es de alguna importancia y 
su divulgación causaría daños leves 
15 
3 
La información confidencial es de importancia y su  
Divulgación causaría daños graves 
25 
4 
La información confidencial es de alta importancia y  
Su divulgación causaría daños graves 
36 
5 
La información confidencial es de alta importancia y 
Su divulgación causaría daños internos y externos 
46 
Fuente: Documento 132-PTH-04-02 V1 del SGC, UTP 
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Figura 18. Ejemplo Matriz de Calificación 
LOGO DE LA 
EMPRESA 
NOMBRE DE LA EMPRESA 
MANUAL DE FUNCIONES POR PROCESOS 
ÁREA O DEPENDENCIA  
Página: 
CARGO CALIFICADOR 
FACTOR DE HABILIDAD FACTORES DE RESPONSABILIDAD 
TOTAL 
FACTOR 1 FACTOR 2 FACTOR 1 
2…12 
FACTOR 13 
1 2 3 4 5 1 2 1 2 3 4 5 1 2 3 4 5 
35 114 192 271 350 5 50 5 15 25 36 46 5 15 25 36 46 
TÉCNICO 
ADMINISTRATIVO 
Calificador 1     192   5 5               15         
Calificador 2   
 
192 
 
5 5   
 
  
 
  
 
  15 
 
  
 
  
Calificador 3   
 
192 
 
5 5   
 
  
 
  
 
  15 
 
  
 
  
Calificador 4     192   5 5               15       217 
AUXILIAR 
ADMINISTRATIVO 
Calificador 1   114     5       15       5           
Calificador 2   114   
 
5 
 
  
 
15 
 
    5   
 
  
 
  
Calificador 3   114   
 
5 
 
  
 
15 
 
    5   
 
  
 
  
Calificador 4     192   5       15       5         153,67 
Fuente: Documento 132-PTH-04-02 V1 del SGC, UTP 
 
 Rango de puntuación 
 
Una vez obtenida la puntuación de los evaluadores y el resultado de la matriz de 
calificación, se comparan con los rangos de puntuación, para determinar la 
equivalencia entre el nivel del personal de planta con el personal transitorio de la 
siguiente manera: 
 
Cuadro 11. Rango de puntuación 
PLANTA 
TRANSITORIOS 
Nivel Grado Rango Puntuación 
Asistencial 15 197   Asistencial I 
Asistencial 19 251 274 Asistencial II 
Asistencial 21 294 306 Asistencial III 
Asistencial 23 328 345 
Técnico I 
Sin asignar 
 
346 420 
Asistencial 25 422   
Técnico II 
Técnico 16 372 408 
Técnico 18 423 484 
Profesional I Profesional 15 524 547 
Sin asignar   548 569 
Profesional 16 570 592 Profesional II 
(Coordinador) Sin asignar   593 622 
Profesional 18 623   Asesor 
Profesional 20 651 652 
Director Ejecutivo 26 708 783 
Ejecutivo 22     
Fuente: Vicerrectora Administrativa 
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De este modo se obtiene el nivel y el grado al cual pertenece el cargo, por la 
formulación de los perfiles y la definición de las funciones de acuerdo  la 
responsabilidad esperada. 
 
 
 Perfil y competencias 
 
Definición: Son todos aquellos conocimientos, habilidades y destrezas traducidas 
en comportamientos, que son necesarios tener, adquirir o desarrollar para lograr 
un desempeño eficiente en un cargo. 
 
 Habilidad / Destreza: Capacidad desarrollada para ejecutar labores, tareas o 
acciones en forma destacada, producto de la práctica y el conocimiento. 
 
 Aptitud: Capacidad natural (potencial) que posee una persona para  realiza de 
manera idónea una función determinada 
 
 Actitud: Disposición de la persona para actuar de manera determinada, frente 
a situaciones especificas, basada en opciones afectivas y/o cognitivas. 
 
 Conocimiento: Información adquirida en forma teórica y/o práctica, que es 
procesada, de acuerdo con experiencias previas que la persona posee para 
desarrollar labores, acciones o tareas determinadas. 
 
Aplicación: Este procedimiento se encuentra actualmente implementado por 
medio del Modelo de Competencias en dos grandes grupos misionales y 
específicas; cada funcionario tiene en su manual de funciones y responsabilidades 
las competencias con las cuales debe alinear su comportamiento y el nivel 
requerido de cada una de ellas.  
 
 
4.2.1.2 Para cargos existentes 
 
Inicia con  la revisión y evaluación de los manuales de procesos, procedimientos y 
funciones por procesos ya elaborados, como lo indica la figura 19. Para esta 
evaluación se utilizan los pasos establecidos en para la creación de cargos 
nuevos.  
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Figura 19. Pasos secuénciales para la evaluación de cargos existentes 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Fuente: Documento 132-PTH-04-02 V1 del SGC, UTP 
 
 
4.2.2 Etapas de ejecución 
Para desarrollar correctamente la metodología antes enunciada con relación a la 
evaluación de cargos nuevos y existentes, es necesario definir tres etapas: 
 
4.2.2.1 Etapa I. Estudio de la solicitud  
 
 El estudio relacionado con esta etapa debe ser realizado por la División de 
Personal.  
 Se analizarán los antecedentes del cargo. 
 Se deben estudiar las funciones por procesos de todos los cargos relacionados 
de la dependencia, a la cual pertenece el cargo existente o a la que 
pertenecerá si es un cargo nuevo. 
 No se deben modificar las funciones para los cargos existentes.  En esta etapa 
sólo se hará un análisis de confrontación de las funciones descritas en el 
formato y las actividades ejecutadas. 
 Para los cargos nuevos deben elaborar la propuesta de las funciones. 
 Se presentara un informe técnico correspondiente al cargo a evaluar. 
 El tiempo estimado para la realización de esta etapa es de 1 mes contado a 
partir del inicio del análisis de los procesos. 
 
PROCESO 
PROCEDIMIENTO 
FUNCIONES POR 
PROCESO 
ASIGNAR 
PERFIL Y 
COMPETENCIAS 
REVISAR Y/O 
COMPLEMENTAR 
FUNCIONES DEL CARGO 
ASIGNAR NIVEL  Y 
GRADO 
FUNCIONES POR  
PROCESO ACTUALIZADOS 
ACTIVIDADES YA 
REALIZADAS 
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4.2.2.2 Etapa II.  Comisión para el Estudio 
 
 Debe estar integrada mínimo por 3 personas que designará la Vicerrectoría 
Administrativa, el Jefe de la respectiva dependencia asistirá como invitado 
especial, sin poder de decisión. 
 Ésta revisará el informe técnico presentado en la etapa anterior y 
retroalimentará el proceso. 
 Como resultado de esta etapa se deben tener las funciones definidas.   
 El tiempo estimado para su realización es de 1 mes. 
 
4.2.2.3 Etapa III. Evaluación 
 
 El grupo encargado de hacerla estará integrado por los Jefes de División, 
Bienestar Universitario, Oficina de Planeación y de la dependencia al cual 
pertenece el cargo a evaluar. 
 La Vicerrectoría Administrativa entregará el resultado del nivel y grado al cargo 
 El tiempo estimado para su realización es de 1 mes. 
 
4.2.3 Políticas 
 
1. La solicitud de un análisis de cargos deberá ser presentada a la Vicerrectoría 
Administrativa por el jefe de la dependencia, acompañado de un análisis 
preliminar de la situación que lo justifique. 
2. La comisión de estudio de la solicitud debe revisar adicionalmente aquellos 
cargos de la dependencia ó de otras dependencias que resulten afectadas con 
la variación de un cargo ó la creación de uno nuevo. 
3. El estudio ó análisis de cargos se debe hacer según la metodología y los 
formatos predeterminados en las metodologías indicadas anteriormente 
4. El tiempo para la presentación del informe final será máximo de 3 meses, 
contados a partir de la fecha de inicio de la Etapa I. 
5. El cambio de las condiciones de un cargo como resultado del análisis 
realizado que implique un mayor valor en los costos de servicios personales, 
deberá contar con el respectivo certificado de disponibilidad presupuestal para 
transitorios. 
6. En el caso de los cargos nuevos se deben estimar los recursos necesarios 
para desarrollarlo (muebles, equipos, adecuaciones, espacios, etc.) y 
considerar la viabilidad operativa y presupuestal. 
7. Cuando se autorice una creación de cargo que no haya sido evaluado según 
esta metodología, la Vicerrectoría Administrativa asignará un cargo asistencial, 
hasta tanto se conozca el estudio de la evaluación. 
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4.3 PERCEPCIÓN DE LOS USUARIOS Y COLABORADORES DE LA 
METODOLOGÍA 
 
 
4.3.1 Enfoque y método empleado 
 
Teniendo en cuenta que el presente estudio es de tipo cualitativo en la medida que 
se pretende indagar e identificar el nivel de conocimiento, percepción y utilización 
de la metodología de creación cargos con la que cuenta actualmente la Institución, 
se tuvo un acercamiento con el personal directivo y administrativo, que por su rol 
debe estar familiarizado con el tema. 
 
Se utilizaron para tal fin, herramientas de recolección de información que 
permitieron tener una aproximación al tema y obtener un diagnóstico de la 
situación actual sobre la aplicación de los procedimientos indicados.  
 
4.3.2 Participantes en la recolección de información 
 
Considerando que la metodología no es de fácil acceso para cualquier integrante 
de la Universidad y con el  fin de lograr un propicio desarrollo de la investigación, 
se seleccionó de manera discrecional a 6 Jefes, 1 Decano y 3 Profesionales de 
áreas administrativas, para conocer sus apreciaciones y experiencias sobre el 
tema, quienes debido a las funciones o cargos desempeñados, han tenido de 
alguna manera relación con el proceso.  
 
Se intentó incluir dentro de la muestra a los Vicerrectores. Sin embargo, debido a 
que no se encuentran directamente implicados de forma operativa en la aplicación 
de la metodología, delegaron a un integrante de su área que hubiese estado 
involucrado en alguna actividad de este tipo, para proporcionar la información 
respectiva.  
 
No obstante, esta situación no fue obstáculo en la recopilación de datos 
suficientes para realizar de manera objetiva un análisis de los mismos.  
 
4.3.3 Instrumento empleado 
 
Se utilizó como herramienta de recolección de datos la entrevista, la cual puede  
definirse como una reunión para conversar e intercambiar información entre una 
persona (el entrevistador) y otra(s) (el entrevistado(s)), obteniendo así información 
sobre lo que se desea investigar.  
 
Las entrevistas se dividen en estructuradas, semi-estructuradas o no 
estructuradas (también llamadas abiertas). En esta investigación se utilizará el 
segundo tipo, las cuales se basan en una guía de asuntos o preguntas, teniendo el 
entrevistador la libertad de introducir preguntas adicionales para precisar 
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conceptos u obtener mayor información sobre los temas deseados (es decir, no 
todas las preguntas están predeterminadas)20.  
 
Aunque las interrogaciones deben tener un orden establecido, los participantes 
pueden responder libremente, diferenciándose de los cuestionarios o las 
preguntas cerradas, que esperan respuestas predeterminadas por el investigador. 
 
Para la realización de estas entrevistas se tuvieron en cuenta cuatro (4) grandes 
categorías: 
 
1. Conocimiento normativo 
2. Experiencia en el proceso 
3. Comunicación y divulgación 
4. Mejoras sugeridas 
 
Cada una de las cuales cuenta con una serie de preguntas que pertenecen a la 
profundización de cada aspecto correspondiente. 
 
4.3.4 Procedimientos utilizados 
 
4.3.4.1 Revisión bibliográfica 
 
Se realizó con base en el estudio de procedimientos, normatividad legal y 
documentación existente, pertinente al tema de investigación, a partir de los 
cuales se seleccionaron los conceptos más importantes del tema en cuestión. 
 
4.3.4.2 Elaboración del instrumento 
 
Después de reconocer las diferentes técnicas de recolección de información 
existentes, se decidió que la más ajustada a la presente investigación, es la 
entrevista semiestructurada. De esta manera y teniendo en cuenta la revisión 
bibliográfica realizada, se procedió a elaborar las preguntas de acuerdo con las 
cuatro (4) categorías de análisis propuestas, obteniendo como producto final el 
guión de la misma (Anexo 1).  
 
4.3.4.3 Selección de los participantes 
 
Luego de la evaluación y validación del instrumento, se procedió a hacer contacto 
con los entrevistados, acordando aspectos como la disponibilidad de tiempo para 
su colaboración con la investigación. Así, las personas seleccionadas fueron 6 
                                                          
 
20
 Hernández R., Fernández C., Baptista M. Metodología de la investigación. Quinta edición. 
México: McGraw-Hill / Interamericana Editores S.A. de C.V.; año 2010. 418p  
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Jefes, 1 Decano y 3 Profesionales de las áreas administrativas de la Universidad 
Tecnológica de Pereira, las cuales se relacionan a continuación:  
 
E1 –  Diana Milena Aristizabal Agudelo 
Profesional Coordinador de Gestión de Calidad 
 
E2 –  Viviana Lucía Barney Palacin 
Jefe Oficina de Planeación 
 
E3 –  Adriana Soto Botero 
Profesional Oficina de Calidad 
 
E4 –   Yesica Marcela Rojas Orozco 
Profesional Vicerrectoría de Investigaciones, Innovación y Extensión 
 
E5 –   Jairo Ordilio Torres Moreno 
Jefe División de Personal 
 
E6 –   Germán Eduardo Henao García 
Jefe Sección Tesorería 
 
E7 –   Martha Piedad Ramos Aranda 
Jefe Sección Bienes y Suministros 
 
E8 –   Diana Patricia Jurado 
     Jefe División de Sistemas 
 
E9 –   Wilson Arenas Valencia 
    Decano Facultad de Ingeniería Industrial 
 
E10 –  Carlos Fernando Castaño Montoya 
Jefe de División Financiera 
 
4.3.4.4 Aplicación del instrumento 
 
Se realizó a cada uno de los participantes una entrevista a profundidad siguiendo 
los parámetros establecidos en el cuestionario definido, efectuando grabaciones 
de las mismas para obtener en detalle la información proporcionada.  
Además de las preguntas previamente delimitadas, se enriqueció el ejercicio 
dialogando sobre las respectivas experiencias expresadas por las personas, 
logrando establecer una comunicación adecuada entre las partes, dando de esta 
manera fluidez al proceso.  
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4.3.4.5 Sistematización y análisis de resultados 
 
Se realizó una categorización de los resultados obtenidos mediante la aplicación 
del instrumento, a partir de una lectura a profundidad de las respuestas de los 
participantes, los objetivos planteados y las categorías de análisis descritas, 
estableciendo las respectivas  relaciones entre éstas.  
 
4.3.5 Resultados obtenidos 
 
4.3.5.1 Conocimiento normativo 
 
En esta categoría se indagó sobre el nivel de apropiación de la metodología y 
procedimiento utilizados en la UTP para la creación de cargos. 
 
 ¿Cuáles son las normas, metodologías  o procedimientos que Usted 
conoce son implementadas por la Universidad Tecnológica de Pereira para 
la creación de cargos? 
 
Los fragmentos adquiridos a partir de las entrevistas, reflejan un conocimiento 
parcial de estas personas sobre la documentación existente y etapas del proceso 
a realizar; de las diez (10) respuestas obtenidas se encontró divergencia llegando 
a clasificar el grupo entre los que tienen y no conocimiento, presentando  
confusión sobre el proceso, situación que dificulta tener una apreciación común.  
 
Siendo posible observar que de la cantidad de entrevistados, seis (6) de ellos 
conocen que existe una metodología y sólo tres (3) recuerdan su nombre “(…) 
Metodología para la evaluación y creación de cargos (…)” (E1, E3 y E8), las tres 
(3) personas restantes lo identifican con la generalidad del proceso,  “El estudio 
que le da viabilidad a los cargos que van a hacer parte de la Universidad” (E2).  
 
Entre quienes no tienen conocimiento al respecto, se logró apreciar que algunos 
confunden esta herramienta con otros acuerdos institucionales como es el de 
Carrera Administrativa, “La norma que tienen está centrada en la carrera 
administrativa (…)” (E7), siendo un mecanismo diferente y sobre el cual no se está 
enfocando la investigación.  
 
De otra parte, se presentaron dos respuestas sinceras, en el sentido de reconocer 
que no tenían conocimiento al respecto “No tengo claro las normas, metodologías 
y procedimientos que tiene la Universidad (…)” (E6).  
 
A través de estas respuestas, se podría  inferir que la metodología existente no es 
conocida en la Institución, dada la representatividad de los entrevistados, solo es 
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reconocida por aquellos que de acuerdo con las necesidades de sus 
dependencias han tenido relación con ésta.  
 
4.3.5.2 Experiencia en el proceso 
 
Esta categoría hace referencia a las diferentes apreciaciones y conceptos que ha 
construido cada persona sobre la metodología para la creación de cargos o 
nivelación de los actuales, a partir del uso que le dieron a la misma, resolviendo 
una situación generada en sus dependencias.   
 
 ¿Cuales ha utilizado y en qué momento lo ha hecho? 
  
Para quienes tienen conocimiento de la normatividad, fue posible realizar este 
interrogante, con el objetivo de ampliar la información y los detalles resultantes de 
las prácticas implementadas; en el caso de las demás personas esta pregunta fue 
omitida.  
 
A partir de lo expresado por el personal administrativo, es posible observar que se 
reafirma su posición en este interrogante; cuatro (4) de las seis (6) personas que 
afirmaron conocer el documento, además de saber de la existencia y propósito de 
la metodología, tienen claridad en los pasos a seguir, dado que han estado 
involucrados directamente en el estudio de un cargo, indicando las diferentes 
oportunidades en las que han hecho uso de este ejercicio, como ha sido “(…) la 
nivelación del cargo Técnico en Administración de la Información Estratégica a 
Profesional (…)” (E2), “(…) creación del cargo Técnico en Presupuesto (…)” (E4), 
entre otros.  
 
Las otras dos (2) personas han hecho parte del proceso, como representantes de 
la Administración en el Comité Evaluador, que asigna los cargos de acuerdo a las 
solicitudes realizadas y los resultados obtenidos del análisis realizado. 
  
Se genera como conclusión que solo al tenerse una necesidad expresa en las 
dependencias para analizar un cargo (crear o nivelar), o estar involucrado en una 
de las etapas del proceso, se requiere conocer las diferentes fases y requisitos 
que deben surtirse, en caso contrario, no es de interés para los funcionarios de la 
Institución saber sobre este tema.  
 
 En caso de no haber participado directamente en la creación de un cargo 
¿qué experiencias ha escuchado de otras personas de la Universidad frente 
a este mismo aspecto? 
 
Esta pregunta se aplicó a los cuatro (4) entrevistados que manifestaron no haber 
llegado a requerir la creación o nivelación de un cargo en sus dependencias, con 
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el objetivo de ampliar la información que puedan tener, a través de conocimientos 
de otros colaboradores que si hayan hecho parte de esta actividad.  
 
Se obtuvo como resultado que los casos conocidos de creación de un cargo no 
obedecieron a la metodología indicada, puesto que son cargos de planta, de libre 
nombramiento y remoción, propuestos a raíz de otros tipos de estudios puntuales 
realizados en la Universidad, evidenciando la necesidad de contar con dicho 
personal, lo que permite deducir que el uso de esta herramienta administrativa 
para analizar los cargos, no es común en la Institución, a pesar de las diferentes 
necesidades de personal adicional que se requiere, según lo manifestado por las 
dependencias.   
 
 ¿Cómo ha sido su experiencia en la creación de cargos? 
 
Para obtener mayor criterio sobre las opiniones personales emitidas por los 
entrevistados, se solicitó expresar tanto los aspectos positivos, como negativos 
referentes al proceso existente para creación de cargos.  
 
Con base en estas deducciones, es claro que los argumentos planteados son 
contundentes, centrándose principalmente en los aspectos negativos, entre los 
cuales se resalta que la metodología:  
 
 No es clara para su aplicación,  
 Es dispendiosa y demorada,  
 Existe burocracia,   
 Genera duplicidad de la información en diferentes etapas,  
 No hay compromiso de los responsables, quienes muestran una actitud 
indiferente frente al proceso, generando una imagen de desinterés y poca 
preparación,  
 Falta mayor difusión al respecto,  
 No se presentan espacios de retroalimentación y de discusión frente a los 
resultados obtenidos en cada solicitud, encontrando comentarios como: “(…) la 
metodología existe y puede que funcione, pero hace falta claridad en los pasos 
(…)” (E3), “(…) sin que se hubiera presentado un espacio de discusión previo 
sobre el cargo, no se evidenció una construcción en conjunto, o una 
justificación de por qué la pretensión no podría darse” (E9).  
 
En cuanto a los aspectos positivos se puede resaltar que se considera que la 
metodología ofrece herramientas técnicas para analizar las necesidades de cargos 
en la dependencia “(…) permite entender la lógica del por qué se debe hacer la 
creación o reclasificación de un cargo (…)” (E5).  
 
De acuerdo con estos resultados, tanto aquellos que tienen conocimiento, como 
los que no, concuerdan en que la metodología que se implementa en la 
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actualidad, presenta muchas oportunidades de mejora, que deben ser tenidas en 
cuenta para obtener una herramienta que sea efectiva y ajustada a las 
necesidades organizacionales.  
 
 ¿Cuál es su apreciación acerca de la metodología establecida en la 
Universidad para la creación de un cargo? 
 
“La metodología requiere modificación y actualización para hacerla más práctica 
(…)” (E8), “(…) aunque desde la Vicerrectoría Administrativa se ha buscado el 
cumplimiento de las etapas, se debe hacer una mayor insistencia y claridad sobre 
éstas (…)” (E10); estos son algunos de los fragmentos que hacen alusión a lo que 
piensan las personas entrevistadas al respecto, convergiendo entre ellos en que el 
proceso se debe estandarizar, mejorar y ajustar, para así reducir las demoras 
generadas y la falta de claridad en las diferentes etapas, buscando que su 
implementación sea práctica, efectiva y conveniente a las necesidades de la 
Institución.  
 
4.3.5.3 Comunicación y divulgación 
 
Con esta categoría se pretende evaluar el nivel de socialización que se ha 
realizado en la Universidad, sobre los pasos que se requieren para la 
implementación del análisis de cargos.  
 
 ¿Cómo considera el nivel de divulgación al interior de la Institución que 
ha tenido la metodología para la creación de cargos nuevos? 
 
En general, las respuestas a esta pregunta demuestran que su nivel de 
divulgación es bajo, generando por un lado desconocimiento de los funcionarios 
de la Universidad sobre las oportunidades existentes para hacer requerimientos de 
análisis de cargos, de acuerdo con las insuficiencias que se presenten en sus 
dependencias, y por el otro, malas interpretaciones de los objetivos de esta 
herramienta, juzgando de manera subjetiva los resultados y el trámite de su 
implementación.  
 
Un ejemplo de ello es la siguiente apreciación: “(…) la metodología debe 
difundirse más, por el momento es de conocimiento de unas áreas muy 
especificas; a pesar de ser una labor técnica es conveniente que sea conocida por 
todas las dependencias (…)” (E5) 
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4.3.5.4 Mejoras sugeridas 
 
Es importante conocer las diferentes propuestas que se tienen, para optimizar el 
proceso actual de análisis de cargo, incluyendo para ello la presente categoría.  
 
 ¿Qué mejoras se pueden implementar al proceso existente  en la 
Universidad para la creación de cargos? 
 
Las diferentes manifestaciones realizadas insinúan cambios y ajustes importantes 
que deben realizarse a la metodología actual, de manera que ésta se convierta en 
un ejercicio enriquecedor para la Institución y los profesionales que hagan parte 
del proceso. 
  
Algunas de las expresiones más relevantes al respecto son:  
 
 “(…) crear un instructivo donde se evidencien las etapas que se deben surtir 
para cada necesidad y que se encuentre liderado por un proceso (…)” (E1),  
 “(…) debe realizarse verdaderamente un estudio de cargas de trabajo y una 
articulación con otros procesos, teniendo en cuenta las necesidades reales 
(…)”  
 (E2), “(…) se deben realizar jornadas de divulgación y sensibilización de los 
procedimientos al respecto (…)”  
 (E3), “(…) modificar la metodología y que exista un acompañamiento real en su 
aplicación (…)”  
 (E4), “ (…) se hace necesario explicar, promover y evidenciar que existe un 
proceso (…)” (E9).  
 
Estas manifestaciones sugieren que es apropiado revisar, analizar y ajustar la 
metodología existente para la creación y nivelación de cargos, integrando en ella 
métodos técnicos que permitan obtener resultados claros y objetivos, para la toma 
de decisiones frente al mejoramiento del proceso y determinación de la estructura 
de las dependencias. 
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5. PROPUESTA METODOLÓGICA PARA LA EVALUACIÓN DE CARGOS 
ADMINISTRATIVOS  
 
 
 
De acuerdo con los resultados obtenidos en el diagnóstico realizado al actual 
proceso de evaluación de cargos nuevos y existentes en la Universidad 
Tecnológica de Pereira, se hace necesario formular a continuación el modelo 
propuesto por las investigadoras. 
 
Éste se basa en el diseño de una metodología técnica y objetiva para validar la 
necesidad (cuando así se requiera) de la creación de nuevos cargos o nivelación 
de los existentes en las diferentes dependencias administrativas de la Institución. 
Su implementación estará a cargo de la División de Personal, la Oficina de 
Gestión de la Calidad y la Vicerrectoría Administrativa, quienes interrelacionarán 
directamente con la dependencia objeto de análisis, para identificar las 
necesidades reales y generar soluciones apropiadas. 
 
El desarrollo de esta metodología consta de diferentes etapas secuenciales, cada 
una de ellas necesarias para fijar la pertinencia o no de las solicitudes presentadas 
para el respectivo análisis, además de ofrecer un valor agregado orientado al 
mejoramiento de los procesos.  
 
Dichas etapas se presentan en la figura 20, cuya descripción se hace  a 
continuación: 
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Figura 20. Metodología propuesta para la evaluación de cargos  
                   METODOLOGÍA PROPUESTA PARA LA EVALUACIÓN DE CARGOS EN UTP
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Fuente: Elaboración propia 
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5.1 PERCEPCIÓN DE SÍNTOMAS O MANIFESTACIONES 
 
 
La dinámica actual de cambio en la que se ven inmersas las organizaciones 
públicas o privadas, hace que deban enfrentarse constantemente a problemas 
puntuales y coyunturales, que de no identificarse e intervenirse oportunamente, 
afectan de manera significativa el desarrollo y desempeño de sus procesos, 
creando situaciones y comportamientos no deseables entre los individuos o 
equipos de trabajo. 
 
Estas dificultades se manifiestan a partir de síntomas que alertan y avisan sobre 
ellas, algunos de los cuales pueden ser:  
 
 Actitudes reactivas y no proactivas. 
 Alta rotación de personal. 
 Confusiones y conflictos internos. 
 Desmotivación de los colaboradores. 
 Duplicidad de funciones. 
 Aumento en los niveles de estrés. 
 Exceso de tiempo dedicado a la solución de problemas. 
 Ineficiencia en los procesos. 
 Mal ambiente laboral. 
 Quejas y reclamos por insatisfacción de los clientes internos y externos. 
 Represamiento de trabajo. 
 Reprocesos. 
 Tareas sin acabar o no atendidas 
 Empleo permanente de tiempo extra 
 
La Universidad Tecnológica de Pereira no es ajena a este tipo de situaciones, es 
por ello que como etapa inicial de la metodología, se propone que cualquier 
dependencia, antes de realizar alguna solicitud direccionada a la creación de 
cargos o nivelación de los existentes, evalué las dificultades que afrontan e 
identifique las manifestaciones que son evidentes; lo cual, le permitirá establecerla 
necesidad de realizar previamente un análisis interno, para encontrar las causas 
reales de los problemas que se presentan. 
 
 
5.2 ELABORACIÓN DE ANÁLISIS INTERNO 
 
 
Para llevar a cabo un diagnóstico objetivo de la situación y poder estipular las 
causas que originan los síntomas mencionados, las dependencias pueden utilizar 
una o varias de las herramientas existentes para el análisis de situaciones 
problemas.  
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Con el ánimo de facilitar el proceso, se recomiendan las siguientes, conocidas y 
aplicadas en la institución a través del Sistema de Gestión de Calidad para la 
formulación de acciones correctivas y preventivas: 
 
5.2.1 Lluvia de Ideas 
 
Es una herramienta que permite la generación de nuevas ideas sobre una 
situación específica a través de un ejercicio de análisis grupal. Para la 
implementación de este método se hace necesaria la participación de todos los 
involucrados de la dependencia, este  tipo de técnica facilita un compromiso y un 
sentimiento de responsabilidad compartido por todos.  
 
Se utiliza cuando se requiere involucrar un grupo de personas en la identificación 
de causas de problemas presentados, en donde se permite que todos los 
participantes se expresen sin censura, ni juicios sobre lo bueno y lo malo, 
obteniendo una mirada global de la situación. 
 
Los pasos a seguir para su implementación son: 
 
Paso 1. Introducción: Elegir un moderador de la actividad, quien debe iniciar la 
sesión explicando los objetivos de la reunión y las reglas para la participación. Con 
el fin de promover un clima tranquilo y agradable, es necesario estar seguro de 
que todos han entendido el tema que va a ser tratado. 
 
Paso 2. Generación de ideas: Dar uno o dos minutos para que los participantes 
piensen en el problema y los síntomas evidenciados; finalizado este tiempo 
solicitar, en secuencia, una idea a cada integrante del grupo; en caso de que 
alguno de ellos no tenga nada para contribuir, podrá hacerlo más adelante. Se 
pueden hacer varios turnos para que todos tengan oportunidad de opinar, 
incentivando al grupo a dar un mayor número de ideas y manteniendo un ritmo 
rápido en la recolección y registro de las mismas; sin olvidar que todas las 
intervenciones son importantes, es necesario evitar enjuiciarlas. 
  
Paso 3. Aclaración de las ideas expuestas: El moderador debe preguntar si 
alguien tiene alguna duda y si fuera el caso, pedir la aclaración a la persona que 
generó la idea que se está cuestionando. El objetivo de esta etapa es tener claros 
todos los conceptos, sin juzgarlos. 
 
Paso 4. Análisis y selección: Todas las ideas son discutidas por el grupo, con el 
fin de escoger aquellas que vale la pena considerar, utilizando el consenso para 
una selección preliminar del problema o solución; agrupando las que tengan 
semejanzas y se eliminan todas las que son sin importancia o impracticables. Es 
importante garantizar que no haya monopolio o imposición por parte de algún 
participante. 
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Paso 5. Orden de las ideas: Para la priorización, se solicita a cada participante 
que escoja las tres ideas más importantes. La votación se utilizará cuando el 
consenso no sea posible.  
 
5.2.2 Diagrama causa efecto o espina de pescado  
 
Es una técnica gráfica utilizada para establecer con claridad las relaciones entre 
un tema o situación y las posibles causas que puedan presentar, obteniendo una 
visualización y conocimiento común de un problema complejo, sin ser nunca 
sustitutivo de los datos.  
 
Su desarrollo se lleva a cabo de la siguiente manera: 
 
Paso 1. Identificar la situación: determinar los síntomas evidentes de la 
dependencia,  teniendo en cuenta el ser específico y concreto.  
 
Paso 2. Registrar la frase que resume la situación: Escribir la situación 
identificada en la parte extrema derecha del papel y dejar espacio para el resto del 
Diagrama hacia la izquierda. Dibujar una caja alrededor de la frase escrita (algo 
que se denomina algunas veces como la cabeza del pescado). 
 
Paso 3. Dibujar y marcar las espinas principales: Estas representan el input 
principal, categorías de recursos o factores causales. No existen reglas sobre qué 
categorías o causas se deben utilizar, pero las más utilizadas son los materiales, 
métodos, máquinas, personas, y/o el medio.  
 
Paso 4. Realizar una lluvia de ideas de las causas del problema: Este es el 
paso más importante en la construcción de un Diagrama de Causa y Efecto. Las 
ideas generadas en este paso guiarán la selección de la causa raíz. Es importante 
que solamente causas, y no soluciones sean identificadas. Para asegurar que el 
equipo está al nivel apropiado de profundidad, es necesario hacer continuamente 
la pregunta ¿Por qué? para cada una de las causas iníciales mencionadas.  
 
Si surge una idea que se ajuste mejor en otra categoría, no se puede discutir la 
categoría, simplemente escriba la idea. El propósito de la herramienta es estimular 
ideas, no desarrollar una lista que esté perfectamente clasificada. 
  
Paso 5. Identificar los candidatos para la “causa más probable”: Las causas 
seleccionadas por el equipo son opiniones y deben ser verificadas con más datos. 
Todas las causas en el Diagrama no necesariamente tienen una relación directa 
con la situación; el equipo reducirá su análisis a las causas más probables y 
posterior a ello encerrar en un círculo la seleccionada por el equipo.  
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5.2.3 Los 5 por qué  
 
Es una técnica utilizada para encontrar el significado y posibles causas principales 
de un dato, situación, oportunidad o problema, evitando que se generen 
soluciones débiles, y se lleva a cabo a través de una serie de preguntas realizadas 
sistemáticamente entre las personas participantes de dicho análisis.  
 
Para que se logre el propósito, se debe hacer cinco veces la pregunta ¿por qué?, 
hasta cuando no sea fácil encontrar la respuesta al último “¿Por qué?”, hallando 
de esta manera la posible causa raíz 
. 
La aplicación de esta metodología consiste en:  
 
Paso 1. Identificar el dato, la oportunidad, problema o síntoma.  
 
Paso 2. Preguntar por qué se presenta este dato, oportunidad, problema o 
síntoma. 
 
Paso 3. Preguntar el porqué de la respuesta en el primer porqué 
 
Paso 4. Preguntar el porqué de la respuesta en el segundo porqué 
 
Paso 5. Preguntar el porqué de la respuesta en el tercer porqué 
 
Paso 6. Continuar con esto hasta que se llegue al punto donde se vislumbre una 
idea o solución creativa posible. 
 
Paso 7. Analizar e interpretar los resultados. 
 
 
 
5.3 IDENTIFICACIÓN DE CAUSAS 
 
 
Después que la dependencia aplique cualquiera de las herramientas de análisis 
propuestas, tendrá claridad sobre las causas verdaderas de sus problemas, en 
lugar de centrarse únicamente en los síntomas percibidos en primera instancia.  
 
Puesto que la situación es afectada generalmente por muchos factores 
(condiciones físicas, comportamiento humano, comportamiento de sistemas o 
procesos), es posible encontrar diferentes causas, entre las cuales se resaltan las 
siguientes: 
 
 Alto volumen de trabajo. 
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 Atraso tecnológico. 
 
 Competencias inadecuadas de los colaboradores. 
 
 Condiciones ambientales inapropiadas. 
 
 Crecimiento no planificado. 
 
 Deficiente distribución de tareas. 
 
 Falta claridad en las funciones, responsabilidades y procedimientos. 
 
 Mala comunicación interna. 
 
 
 
Ante las causas identificadas por la dependencia se deberá establecer planes de 
acción para eliminarlas, las cuales se pueden registrar en el Sistema de Gestión 
de Calidad siguiendo lo estipulado en los procedimientos de acciones 
correctivas y preventivas. 
 
Solamente cuando las causas reales identificadas estén enfocadas a la 
vinculación de nuevos colaboradores o  reasignación de funciones que generen 
cambio de nivel, la dependencia podrá efectuar la solicitud a la Vicerrectoría 
Administrativa quien dará el aval para continuar con el proceso de evaluación de 
cargos. 
 
 
 
5.4 PRESENTACIÓN DE SOLICITUD DE INICIO DE PROCESO 
 
Este requerimiento debe ser presentado a la Vicerrectoría en el formato Solicitud 
de Evaluación de Cargos (Figura 21), en el cual la dependencia describirá el 
resultado del análisis interno previamente realizado, las causas reales 
identificadas y una breve descripción de la situación que justifique el inicio de un 
proceso de evaluación o nivelación de cargos.  
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Figura 21. Formato solicitud evaluación de cargos 
LLUVIA DE IDEAS DIAGRAMA CAUSA EFECTO / ESPINA DE PESCADO 5 PORQUÉS? 
FECHA DE SOLICITUD
DEPENDENCIA
JUSTIFICACIÓN DE LA SOLICITUD
TIPO DE SOLICITUD CREACIÓN DE NUEVO CARGO NIVELACIÓN CARGO EXISTENTE
ANÁLISIS DE LA NECESIDAD ESPECIFICA
FIRMA JEFE DEPENDENCIA SOLICITANTE FIRMA DE PERSONA QUE RECIBE SOLICITUD
VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA
CARGOSOLICITANTE
RESULTADOS DEL ANÁLISIS
CAUSAS IDENTIFICADAS
De acuerdo a las causas identificades se debe realizar una breve descripción de los motivos que conllevan a concluir la necesidad de vinculación de nuevos colaboradores o  reasignación de 
funciones que generen cambio de nivel.
ESPACIO LOGO EMPRESA
SOLICITUD EVALUACIÓN DE CARGOS
FECHA DE IMPLEMENTACIÓN 
FORMATO
VERSION
01
PAGINA
1/1
 
Fuente: Elaboración propia 
 
5.5 APROBACIÓN DEL INICIO DEL PROCESO 
 
 
La Vicerrectoría Administrativa es la responsable de gestionar, administrar y vigilar 
el presupuesto institucional, por ello debe controlar todos los requerimientos que lo 
99 
 
afecten, razón por la cual deben avalar todas las solicitudes presentadas que 
generen modificaciones en la planta de personal. 
 
Esta etapa inicia con la recepción del formato Solicitud de Evaluación de 
Cargos (Figura 21), a partir de allí se procede a verificar la viabilidad presupuestal 
de la vigencia para la contratación de personal. Durante esta revisión se pueden 
presentar dos situaciones, una que corresponde a la existencia de recursos 
suficientes para aprobar la continuidad del estudio, y la otra a la no disponibilidad 
para atender el respectivo requerimiento. 
 
Para esta última circunstancia, se debe notificar en forma escrita al solicitante, la 
no procedencia financiera de su requerimiento, aclarando las causas que conlleva 
y dando por finalizado el proceso en curso.  
 
De ser afirmativa la respuesta se deben indicar los pasos a seguir para continuar 
con el estudio, así como los nombres de las personas con quien deben 
contactarse para llevarlo a cabo. Esta respuesta debe ir con copia a Gestión de 
Calidad (anexando el respectivo formato), que será la directamente responsable, 
en conjunto con la dependencia, de desarrollar las siguientes etapas de la 
metodología.   
 
En cualquiera de los dos casos, se deben conservar en la Vicerrectoría, las 
evidencias documentales de la solicitud y la respuesta generada. 
 
 
5.6 REVISIÓN Y MEJORAMIENTO DEL PROCESO 
 
 
Con el objetivo de brindar una mejor calidad en el servicio, optimizar los recursos 
disponibles y garantizar una correcta ejecución de la operación, las organizaciones 
están en la obligación de revisar continuamente todos los aspectos relacionados 
con sus procesos, buscando entenderlos e identificando los detalles que lo 
componen, para tener así una verdadera comprensión sobre el mismo, 
determinando el momento en que sea necesario  realizar ajustes que conlleven a 
su mejoramiento.  
 
La manera de lograrlo es a través de un estudio sistemático de las actividades, 
analizando los flujos de cada una de éstas y sus interacciones; esto permitirá 
identificar claramente donde se debe intervenir y las posibles acciones a seguir 
para optimizarlo.  
 
En este contexto, se considera necesario que la Universidad Tecnológica de 
Pereira antes de efectuar una creación de un nuevo cargo o modificar las 
condiciones para la nivelación de alguno de los existentes, realice un análisis 
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técnico de los procesos en estudio, que le permita tener objetividad para la toma 
de decisiones y garantizar un mejoramiento de estos. 
  
Para ello se propone dar cumplimiento a las siguientes etapas: 
 
5.6.1 Contextualización de la dependencia 
 
Partiendo del hecho  que todas las etapas son importantes, el comparativo de la  
documentación existente, cobra una relevancia especial en la medida en que 
permita la evolución de las siguientes etapas de la metodología.  
 
En este tipo de estudio es común buscar la solución de los problemas inicialmente 
planteados, sin realizar una ampliación de la información y un verdadero 
diagnóstico de la situación actual del proceso, lo que puede ocasionar que las 
medidas planteadas terminen en la papelera por no realizar correctamente el 
análisis de mejora.  
 
Es por esto que para tener una visión general y comprender su funcionamiento, 
Gestión de Calidad recopila los acuerdos y resoluciones vigentes, que estén 
relacionadas con la creación, alcance y funciones de la dependencia, así como 
sus diferentes modificaciones.  
 
Paralelo a ello, se deberá compilar la documentación existente: manuales de 
funciones, procedimientos, instructivos y mapa del proceso, que se encuentren 
normalizados en el Sistema de Gestión de Calidad de la Institución.  
 
Igualmente, se identifican los procedimientos que han sido generados a partir del 
estudio de estructura orgánica que se encuentra adelantando la Universidad 
desde el marco del Plan de Desarrollo Institucional.  
 
Toda esta información se requiere comparar, con el objetivo de establecer sus 
similitudes o diferencias, determinando las inconsistencias entre lo que 
actualmente se ejecuta con respecto a lo que se encuentra documentado. 
 
Para facilitar la revisión es necesario diligenciar el formato Cuadro comparativo 
de documentación existente (Figura 22) 
 
Es importante aclarar que la información suministrada por el estudio de estructura 
orgánica es necesaria, dado que permite identificar el alcance, las 
responsabilidades y la división de las funciones de cada una de las dependencias, 
ubicándolas en sus respectivos niveles jerárquicos e identificando los 
procedimientos que se desarrollan; considerando que dicho estudio se viene 
adelantando en la Institución como una de las iniciativas estratégicas definidas en 
el Plan de Desarrollo Institucional 
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Figura 22. Formato cuadro comparativo de documentación existente 
CUADRO COMPARATIVO DE 
DOCUMENTACIÓN EXISTENTE ESPACIO LOGO EMPRESA
FECHA DE IMPLEMENTACIÓN 
FORMATO
VERSION
01
PAGINA
1/1
 
NORMATIVIDAD 
PROCEDIMIENTOS 
DOCUMENTADOS SGC
PROCEDIMIENTOS DE ESTRUCTURA 
ORGÁNICA
MANUALES DE FUNCIONES
Convención de colores para clasificación
Textos en color verde, son las actividades que  se identifican en los tres escenarios: normatividad, procedimientos  (SGC y  Estructura Orgánica) y manuales de funciones.
Textos en color azul,  son las actividades  indicadas en la normatividad, que no se encuentran establecidas en los procedimientos o manuales de funciones.
Texto en color rojo,  son actividades determinadas  en los  manuales de funciones y/o procedimientos pero no se encuentran definidas en la normatividad. 
 
Fuente: Elaboración propia 
  
Por otra parte, para un efectivo desarrollo de la etapa, es necesario involucrar en 
lo posible a todos los colaboradores de la dependencia o en su defecto 
seleccionar a uno de ellos con amplio conocimiento de todas las actividades que 
allí se realizan.  
 
Con esta participación comenzará a aflorar el conocimiento oculto que hay acerca 
del proceso, obteniéndose información útil y relativa a su misión,  las interacciones 
con otras dependencias y los trámites o las actuaciones que cada persona realiza. 
 
Una vez obtenida la información de las personas y cotejándolas con el 
comparativo documental realizado previamente (Figura 22), es posible  identificar 
si los procedimientos y las funciones definidas para cada cargo, guardan relación 
directa con las actividades diarias de la dependencia, y que además cumplan con 
los lineamientos establecidos por el Consejo Superior Universitario a través de los 
acuerdos que enmarcan su campo de acción.  
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En este contexto, es posible identificar, entre otros, algunos de los siguientes 
escenarios con relación a sus procedimientos y/o funciones:  
 
 Que se encuentren mal definidos 
 Que estén desactualizados  
 Que no se hayan documentado 
 Que estén documentados en la dependencia, pero son ejecutados por otra 
 Que el alcance definido en la normatividad no sea coherente con la realidad  
 Que no exista relación entre los dos documentos 
 
Las conclusiones obtenidas del análisis realizado deberán ser consensuadas, en 
términos generales, por todos los que participan, dando claridad para continuar 
con el desarrollo de la metodología.  
 
5.6.2 Rediseño de las actividades del proceso 
 
Posterior a la contextualización, donde se verifica el estado documental y se 
retoma el estudio interno de la situación problema previamente realizado la Oficina 
de Gestión de Calidad en conjunto con la dependencia, inicia con la nueva fase - 
basada en una forma planificada- que permite establecer las verdaderas 
secuencias e interacciones del proceso, cuya exigencia es elevar la eficiencia, la 
eficacia, la efectividad y la productividad del mismo; lo cual se verá reflejado en el 
desempeño de la Institución.  
 
5.6.2.1 Cuestionar el proceso  
 
En este momento, es donde conviene preguntarse por qué las actividades se 
desarrollan de determinado modo y si existe alguna manera más efectiva de 
realizarlas, permitiendo identificar las brechas que pueden presentarse. 
 
Para implementarlo, es primordial que el equipo de trabajo se apoye en la 
formulación de preguntas que faciliten la reflexión y análisis sobre las actividades 
del proceso, algunas de las cuales se enuncian a continuación: 
 
 ¿Por qué se hacen así las cosas? 
 ¿Cuándo se llevan a cabo las actividades? 
 ¿Cómo se ejecutan? 
 ¿Dónde se realizan? 
 ¿Qué necesidades satisface? 
 ¿Cumple con lo establecido en los estatutos de la Universidad? 
 ¿Por qué están definidas las actividades de esta forma en los procedimientos y 
manuales de funciones? ¿Y son  necesarias? 
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 ¿Las actividades adicionales, no documentadas, son necesarias e importantes 
en el proceso? 
 ¿Por qué se efectúan en ese lugar y en ese momento en particular? 
 ¿Qué cargos son responsables de dichas labores? 
 ¿Por qué las tiene asignadas esa persona? 
 ¿Quién más podría o debería desarrollarla? 
 ¿De qué otra forma se podría o debería cumplir? 
 
5.6.2.2 Analizar las actividades 
 
Las respuestas obtenidas permiten identificar aquellas que estén o no 
documentadas y son realizadas por la dependencia, siendo necesario decretarlas 
que generan o no valor que dan cumplimiento al propósito del proceso. Para ello, 
se diligencia el formato propuesto Listado de actividades del proceso (Figura 
23). 
 
Figura 23. Formato listado de actividades del proceso 
 
 
FECHA
DEPENDENCIA
EQUIPO QUE REALIZA EL ANÁLISIS
SI NO SI NO SI NO
NOTA: En el caso de que la propuesta de mejora esté orientada a la reasignación de actividades, se debe definir claramente el nombre del cargo a quien se trasladará esta 
responsabilidad
PROCEDIMIENTO ACTIVIDAD
¿SE ENCUENTRA 
DOCUMENTADA?
¿AGREGA VALOR 
AL PROCESO?
PROPUESTA DE MEJORA
¿PUNTO CRÍTICO?
RESPONSABLE
 
Fuente: Elaboración propia 
LISTADO DE ACTIVIDADES 
DEL PROCESO ESPACIO LOGO EMPRESA 
FECHA DE IMPLEMENTACIÓN  
FORMATO 
VERSION 
PAGINA 
1 / 1 
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En este formato es necesario enunciar cada una de las actividades de los 
procedimientos que deben desarrollarse por la dependencia, tanto las que se 
determinaron que están documentadas, como aquellas nuevas que fueron 
obviadas durante la normalización.  
 
Así mismo, se valida el valor que le aportan al proceso, considerando que:  
 
 Las actividades que generan valor son claves y contribuyen directamente al 
logro de la satisfacción del usuario final; además, permiten darle función o 
forma, impactando en el logro de los resultados propuestos.  
 
 Las que no adicionan valor, no son percibidas desde la perspectiva del cliente, 
no influyen en el funcionamiento del proceso y si son eliminadas no afectan el 
nivel de cumplimiento de sus objetivos.  
 
Igualmente, se identifican aquellas que son puntos críticos o de restricción, que no 
pueden ser eliminadas, pero a las que se les debe establecer controles, y de 
hacerlo, hay muchas probabilidades de que todo salga bien, de lo contrario 
pueden generar efectos negativos. Su clasificación puede convertirse en insumo 
para la Gestión del Riesgo dentro de la Institución.  
 
5.6.2.3 Proponer mejoras 
 
A partir de este análisis detallado, el equipo de trabajo contará con la suficiente 
información para definir ajustes en las actividades del proceso, que corresponde a: 
 
La simplificación, donde se considera reducir al mínimo o eliminar las que no 
genera valor y que tampoco son críticas.  
 
Igualmente, será posible proponer sugerencias para su automatización, que 
conlleven a tener un mejor desarrollo, efectuar controles y seguimientos más 
efectivos al avance de cada una de ellas, así como conservar los registros y 
evidencias de su ejecución. Estas recomendaciones deberán ser validadas y 
gestionadas con la División de Sistemas para definir su viabilidad y tiempo de 
implementación. Cabe aclarar que durante el diseño y puesta en marcha de las 
aplicaciones, la dependencia no podrá obviar la realización de las actividades, de 
la manera como se viene ejecutando.  
 
La reasignación se convierte en otra alternativa que puede ser considerada, dado 
que algunas de ellas pueden estar a cargo de una persona, pero que por su 
enfoque o nivel de complejidad, es competencia de otro colaborador (con diferente 
cargo o posición jerárquica) o de otra dependencia, siendo importante definir en 
esta instancia las responsabilidades de cada uno. Para este último caso, cuando 
se determine que la actividad debe ser trasladada al campo de acción de otro 
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proceso, es necesario llegar a un acuerdo con su líder, de manera que se evite 
que la actividad deje de ser realizada.  
 
Lo anterior permitirá que el personal pueda dedicarse a funciones en las que 
generen mayor valor a la Institución, y sobre todo, brindar un mejor servicio al 
usuario. 
 
5.6.2.4 Redefinir documentación 
 
Con el fin de clarificar los procedimientos y manuales de funciones definitivos que 
debe realizar la dependencia y facilitar su trasmisión a todos sus funcionarios, es 
conveniente modificar la documentación existente en el Sistema de Gestión de 
Calidad de acuerdo al proceso de optimización realizado.   
 
Este es el momento de clarificar explícitamente las responsabilidades en torno a la 
ejecución correcta del proceso. 
 
5.6.2.5 Beneficios del rediseño de procesos 
 
Realizar su implementación de manera ordenada y consecuente permitirá: 
 
 Implementar una cultura de planeación y proyección de necesidades 
 Desarrollar un enfoque pensado en la atención a los usuarios finales. 
 Eliminar pasos que no agregan valor al proceso 
 Cambiar el orden secuencial tradicional por el orden natural de las actividades 
y detectar desviaciones: por controles, por políticas, personalizaciones o 
limitaciones del sistema. 
 Definir los roles y responsabilidades en torno a la ejecución y el control 
 Empezar a trabajar para la consecución de resultados 
 
Aunque este tipo de acciones permite obtener una serie de ventajas, no puede 
desconocerse que también puede ocasionar resistencia por parte de los 
funcionarios, siendo natural debido al cambio, ya que normalmente las iniciativas 
de gran alcance generan una serie de temores, fricciones e intransigencias. Es por 
eso, que el presente análisis debe ser realizado con la participación de los 
integrantes de la dependencia, además de presentar continuamente los avances y 
contribuciones alcanzadas. 
 
 
 
 
106 
 
5.7 MEDICIÓN DE CARGAS DE TRABAJO  
 
 
Concierne a la aplicación de técnicas para la valoración de trabajo físico y/o 
mental, que permite precisar la cantidad de personas necesarias para realizar 
eficientemente las actividades que se originan de las funciones asignadas a un 
área específica. 
 
Su principal objetivo, es determinar el volumen de trabajo que se deriva del 
desarrollo de los procedimientos propios de cada una de las dependencias o 
unidades que conforman la estructura organizacional de la entidad. 
 
A fin de realizar una efectiva medición es necesario contar con los manuales de 
funciones y responsabilidades, así como los procedimientos previamente 
rediseñados, donde se establece su quehacer y su operación integral; siendo esto 
fundamental para dar continuidad a la metodología planteada en la institución. 
 
Lo más importante en un estudio de cargas de trabajo es que no se miden cargos, 
se mide el desarrollo de actividades o tareas. Por lo tanto, se debe considerar que 
no es un trabajo aislado o independiente, implica la participación de todo el 
personal que interviene en el área, obteniendo resultados veraces y satisfactorios.  
 
Esta análisis se aplica en la institución una vez concluido el rediseño del proceso, 
y la Oficina de Gestión de Calidad remite a la División de Personal la nueva 
documentación propuesta para dar inicio al estudio de cargas de trabajo; es de 
aclarar, que esta última dependencia es la responsable de verificar los cambios 
realizados a los manuales, de manera que se valide que las actividades 
propuestas son coherentes con el nivel de cada cargo. En caso de presentar 
alguna inquietud o novedad al respecto, deberá realizar los respectivos ajustes en 
conjunto con Calidad.  
 
Bajo este contexto, a continuación se describe el método que se propone 
implementar para la medición de cargas de trabajo en la Universidad Tecnológica 
de Pereira, el cual se construyó con base en la Guía metodológica del DAFP21, así 
como estudios similares realizados en otras entidades públicas y privadas, lo que 
permitió identificar las ventajas que presenta cada uno, consiguiendo una 
herramienta práctica y adaptable a las necesidad de la organización.  
 
Su aplicación deberá ser efectuada por parte de la División de Personal en 
conjunto con los funcionarios de la dependencia en estudio.  
 
                                                          
 
21
Colombia. Departamento Administrativo de la Función Pública. Guía medición de cargas de 
trabajo: metodología para el Sector Público. Primera Edición. Bogotá. 41p 
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5.7.1 Descripción del método 
 
5.7.1.1 Definición de tiempos  
 
El equipo deberá diligenciar el formato Determinación de tiempos por 
actividades (Figura 24), el cual facilita la identificación de las diferentes tareas 
requeridas para dar cumplimiento a las actividades de cada procedimiento. El 
registro del anterior formato se realiza con cada una de las personas que ocupan 
un cargo dentro de la dependencia, y posteriormente la información obtenida se 
valida con el respectivo jefe. 
  
Para el correcto diligenciamiento de la plantilla, se recomienda seguir los 
siguientes pasos: 
a. Completar el encabezado, donde se especifican el nombre y líder del proceso 
o la dependencia, el responsable y la fecha de la medición.  
 
b. Posterior a ello, se listan cada uno de los procedimientos rediseñados con sus 
respectivas actividades; las cuales se deben escribir con verbos en infinitivo 
(Ejemplo: llamar, atender, responder, asistir, elaborar, analizar, entre otros.). 
Es necesario incluir en el registro no solamente las labores previamente 
documentadas, sino todo lo que se hace por ser responsabilidad del puesto, 
bien sea de manera diaria o con otra frecuencia. 
 
c. Enunciar el nivel del cargo que la ejecuta, lo cual facilitará el desarrollo de este 
método más adelante. 
 
d. Fijar la unidad de medida de la variable que permitirá cuantificar la tarea 
escrita (Ejemplo: visitas, formatos, llamadas, facturas, reportes). 
 
e. Se establece la periodicidad con la que se lleva a cabo la labor, puede ser 
diaria, semanal, quincenal, mensual, bimestral, trimestral, semestral o anual. 
 
f. Expresar en volumen la cantidad de veces en promedio, en la que se realiza la 
tarea dentro del ciclo establecido. 
 
g. Se determina el tiempo en minutos requerido para realizar la actividad, donde 
la persona que la tiene a cargo, debe expresar el tiempo mínimo, promedio y 
máximo que se demora en ejecutarla en una situación normal, sin incluir los 
tiempos de casos extremos que puedan presentarse. 
 
Es importante tener en cuenta que el tiempo promedio se debe relacionar cuatro 
(4) veces con el propósito de que el valor resultante tienda hacia éste, 
consolidando así seis (6) datos, sobre los cuales se efectuará el cálculo, que 
permitirá definir el tiempo total de cada acción. 
 
En la figura 25 se presenta un ejemplo para el diligenciamiento del formato. 
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Figura 24. Formato determinación de tiempos por actividades 
 
 
 
Mínimo Promedio 1 Promedio 2 Promedio 3 Promedio 4 Máximo
#¡DIV/0!
#¡DIV/0!
#¡DIV/0!
#¡DIV/0!
#¡DIV/0!
#¡DIV/0!
#¡DIV/0!
#¡DIV/0!
#¡DIV/0!
#¡DIV/0!
#¡DIV/0!
#¡DIV/0!
#¡DIV/0!
#¡DIV/0!
#¡DIV/0!
#¡DIV/0!
#¡DIV/0!
#¡DIV/0!
PERIODICIDAD
(Diario, Semanal, 
Quincenal, Mensual, 
Bimestral, Trimestral, 
Semestral, Anual)
VOLUMEN Tiempo Total
TIEMPO UNITARIO
(min)
No. PROCEDIMIENTO ACTIVIDAD
NIVEL DEL CARGO 
EJECUTOR
(Asistencial, Técnico, 
Profesional, Ejecutivo, 
Asesor)
UNIDAD DE 
MEDIDA
NOMBRE DEL PROCEO O DEPENDENCIA:
LIDER DEL PROCESO O DEPENDENCIA:
RESPONSABLE DE LA MEDICIÓN:
FECHA DE LA MEDICIÓN:
 
 
Fuente: Elaboración propia 
 
DETERMINACIÓN DE TIEMPOS POR ACTIVIDADES 
 
ESPACIO LOGO EMPRESA 
FECHA DE IMPLEMENTACIÓN 
FORMATO 
VERSION 
01 
01 PAGINA 
1/1 
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Figura 25. Ejemplo diligenciamiento formato determinación de tiempos por actividades 
 
 
 
 
 
 
 
 
Fuente: Elaboración propia 
 
DETERMINACIÓN DE TIEMPOS POR ACTIVIDADES 
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FECHA DE IMPLEMENTACIÓN 
FORMATO 
VERSION 
PAGINA 
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Este método tiene la ventaja de ser fácil, rápido y de bajo costo, pero su  
inconveniente reside en que su grado de precisión es relativo pero aceptable, 
debido a que los tiempos establecidos no son provenientes de una medición 
técnica; puesto que los cálculos realizados con el apoyo del cronometro, se 
aplican principalmente a trabajos repetitivos y operativos, mientras que los 
desarrollados en la Universidad Tecnológica de Pereira son en esencia 
administrativos. 
 
5.7.1.2 Nivelación de cargas 
 
El tiempo de duración que se determina para cada una de las actividades 
desarrolladas en la dependencia, se convierte en el insumo principal de la 
siguiente fase del método, cuyo objetivo es optimizarla ocupación del recurso 
humano, haciendo más productivos los procesos en los que intervienen debido a 
la alineación, correspondencia y vinculación de las actividades de un cargo, de 
acuerdo a sus perfiles. Así mismo, busca lograr un equilibrio entre el tiempo 
laboral y el número de tareas que un colaborador debe ejecutar, manteniendo los 
niveles de productividad, que benefician a la organización, sin afectar su calidad 
de vida.  
 
Con este fin, se ha diseñado una herramienta que permitirá al equipo de trabajo 
conformado por la División de Personal y la Dependencia en estudio, relacionarlas 
actividades con el o los cargos que deban ejecutarla, indicando la respectiva 
proporción de tiempo que le corresponde, conforme a su nivel de complejidad y 
responsabilidad requerido en su ejecución. El registro se realizará en el Formato 
nivelación de cargas de trabajo (Figura 26). 
 
Para su adecuado diligenciamiento, se hace necesario reproducir en las primeras 
ocho (8) columnas, la información registrada en el formato determinación de 
tiempos por actividades (Figura 26), donde se debe escribir en el espacio “Tiempo 
Unitario (min)”el total calculado en el paso anterior que incluye el promedio de los 
valores estimados.  
 
El instrumento se encuentra parametrizado, permitiendo que al momento de  
ingresar la información indicada, se calcule de manera automática el dato de la 
columna “volumen por mes”, es decir, mostrando la cantidad de veces que se 
realiza la actividad en este lapso de tiempo, resultado que se obtiene al integrar la 
periodicidad, con el número de momentos que se repite; esto se lleva a cabo, a fin 
de homogenizar la información para facilitar su análisis y obtener resultados 
confiables.  
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Figura 26. Formato nivelación de cargas de trabajo 
 
 
 
 
 
NOMBRE DEL PROCEO O DEPENDENCIA:
LIDER DEL PROCESO O DEPENDENCIA:
RESPONSABLE DE LA MEDICIÓN:
N° PROCEDIMIENTO ACTIVIDAD
NIVEL DEL CARGO 
EJECUTOR
(Asistencial, 
Técnico, 
Profesional, 
Ejecutivo, Asesor)
UNIDAD DE 
MEDIDA
PERIODICIDAD
(Diario, Semanal, 
Quincenal, 
Mensual, Bimestral, 
Trimestral, 
Semestral, Anual)
VOLUMEN
TIEMPO 
UNIT
(min)
Vol / Mes Balance Vol %
Vol / 
Mes
Hr H / 
Mes
Vol %
Vol / 
Mes
Hr H / 
Mes
Vol %
Vol / 
Mes
Hr H / 
Mes
Vol %
Vol / 
Mes
Hr H / 
Mes
Vol %
Vol / 
Mes
Hr H / 
Mes
Vol %
Vol / 
Mes
Hr H / 
Mes
Vol %
Vol / 
Mes
Hr H / 
Mes
Vol %
Vol / 
Mes
Hr H / 
Mes
Vol %
Vol / 
Mes
Hr H / 
Mes
Vol %
Vol / 
Mes
Hr H / 
Mes
Sin datos 0% 0% -    -    0% -    -    0% -    -    0% -    -    0% -    -      0% -    -      0% -    -    0% -    -    0% -    -    0% -    -    
Sin datos 0% 0% -    -    0% -    -    0% -    -    0% -    -    0% -    -      0% -    -      0% -    -    0% -    -    0% -    -    0% -    -    
Sin datos 0% 0% -    -    0% -    -    0% -    -    0% -    -    0% -    -      0% -    -      0% -    -    0% -    -    0% -    -    0% -    -    
Sin datos 0% 0% -    -    0% -    -    0% -    -    0% -    -    0% -    -      0% -    -      0% -    -    0% -    -    0% -    -    0% -    -    
Sin datos 0% 0% -    -    0% -    -    0% -    -    0% -    -    0% -    -      0% -    -      0% -    -    0% -    -    0% -    -    0% -    -    
Sin datos 0% 0% -    -    0% -    -    0% -    -    0% -    -    0% -    -      0% -    -      0% -    -    0% -    -    0% -    -    0% -    -    
Sin datos 0% 0% -    -    0% -    -    0% -    -    0% -    -    0% -    -      0% -    -      0% -    -    0% -    -    0% -    -    0% -    -    
Sin datos 0% 0% -    -    0% -    -    0% -    -    0% -    -    0% -    -      0% -    -      0% -    -    0% -    -    0% -    -    0% -    -    
Sin datos 0% 0% -    -    0% -    -    0% -    -    0% -    -    0% -    -      0% -    -      0% -    -    0% -    -    0% -    -    0% -    -    
Sin datos 0% 0% -    -    0% -    -    0% -    -    0% -    -    0% -    -      0% -    -      0% -    -    0% -    -    0% -    -    0% -    -    
Sin datos 0% 0% -    -    0% -    -    0% -    -    0% -    -    0% -    -      0% -    -      0% -    -    0% -    -    0% -    -    0% -    -    
Sin datos 0% 0% -    -    0% -    -    0% -    -    0% -    -    0% -    -      0% -    -      0% -    -    0% -    -    0% -    -    0% -    -    
Sin datos 0% 0% -    -    0% -    -    0% -    -    0% -    -    0% -    -      0% -    -      0% -    -    0% -    -    0% -    -    0% -    -    
Sin datos 0% 0% -    -    0% -    -    0% -    -    0% -    -    0% -    -      0% -    -      0% -    -    0% -    -    0% -    -    0% -    -    
Sin datos 0% 0% -    -    0% -    -    0% -    -    0% -    -    0% -    -      0% -    -      0% -    -    0% -    -    0% -    -    0% -    -    
-    -    -    -    -      -      -    -    -    -    
1,6% -    -    -    -    -      -      -    -    -    -    
2,1% -    -    -    -    -      -      -    -    -    -    
0,8% -    -    -    -    -      -      -    -    -    -    
4,5% -    -    -    -    -      -      -    -    -    -    
-    -    -    -    -      -      -    -    -    -    
-    -    -    -    -      -      -    -    -    -    
FECHA MEDICIÓN:
TECNICO 2
TIEMPO TOTAL DEL MES
TÉCNICO
TECNICO 1
TIEMPO TOTAL DEL MES
ASESOR
ASESOR 1 ASESOR 2
PROFESIONAL
TIEMPO TOTAL DEL MES
PROFESIONAL 1 PROFESIONAL 2
TIEMPO TOTAL DEL MES
EJECUTIVO
EJECUTIVO 1 EJECUTIVO 2ASISTENCIAL 1
ASISTENCIAL
ASISTENCIAL 2
TIEMPO TOTAL DEL MES
Total (con fact. de Corrección)
Personas Equivalentes
Personal Real
Total Actividades
Ausentismo
Pausas activas
Otros Factores
 
Fuente: Elaboración propia 
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FORMATO 
VERSION 
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Retomando el objetivo de esta fase que busca la optimización del tiempo de los 
colaboradores para cumplir con las actividades a cargo, se hace necesario realizar 
el balanceo de cargas, cuyo proceso se describe a continuación: 
 
a. Verificar cada una de las actividades en su orden 
 
b. Para cada una de ellas se debe establecer el cargo que la ejecuta actualmente  
 
c. Analizar entre el equipo de trabajo, si la labor por su alcance, complejidad y 
tipo de responsabilidad, debe seguir a cargo del ejecutor del momento, o 
puede ser trasladada a otro cargo del mismo nivel u uno diferente, o si se 
distribuye entre dos o más cargos, según sea conveniente.  
 
d. De acuerdo al razonamiento realizado, se distribuye por medio de porcentaje, 
el tiempo para desempeñar cada actividad entre los cargos seleccionados, 
hasta complementar en la columna No. 10 denominada “Balance” el valor de 
100% 
 
e. Según la participación asignada a cada cargo, la herramienta calculará el 
volumen mes y las horas hombre que le corresponderán, sobre cada labor en 
particular.  
 
f. Una vez concluida la revisión y asignación de las actividades, se totaliza la 
columna Hr H/mes (Horas hombres por mes), para determinar el tiempo total 
que invierte la persona cumpliendo con todas las funciones asignadas.  
 
g. A este consolidado, es necesario adicionar el tiempo suplementario que debe 
ser concedido a cada colaborador con el objeto de compensar los retrasos, las 
demoras y elementos contingentes que se presentan en la tarea.  
 
En este estudio se considerarán los siguientes factores para la institución, los 
cuales son acordes a las condiciones de trabajo. 
 
Ausentismo: se considera como la no presencia en el trabajo por enfermedad, 
incapacidad o accidente. En la Universidad corresponde al 1,75% del tiempo 
laborado, cuyo valor es establecido de acuerdo al comportamiento de las 
entidades públicas. 
 
Pausas Activas: actividades realizadas para disminuir el cansancio y mantener la 
concentración en las labores que se realizan diariamente; en este caso se 
considera que por cada tres (3) horas en actividad continua, se otorgan 5 minutos 
para efectuar ejercicios de estiramiento y relajación en el puesto de trabajo, lo cual 
equivale al 2.08% del tiempo laboral.  
 
Otros factores: están relacionados con permisos, retraso al ingreso y no 
dedicación a labores propias del trabajo, asignado a ello el 0.8% de la jornada.  
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Cuadro 12. Factores Suplementarios 
FACTOR PORCENTAJE 
AUSENTISMO 1.57% 
PAUSAS ACTIVAS 2.08% 
OTROS FACTORES 0,8% 
TOTAL FACTORES SUPLEMENTARIOS 4,45% 
Fuente: Salud Ocupacional, Universidad Tecnológica de Pereira.  
 
h. Al tiempo total consolidado en el literal f), debe adicionarse la proporción de 
tiempo que se determine por los factores suplementarios, siendo éste el 
resultado final requerido para ejecutar eficazmente las labores asignadas.. 
 
i. La cantidad de personal requerido para cada cargo, se obtiene dividiendo su 
correspondiente total de horas en el mes, ajustado de acuerdo al punto 
anterior, sobre 167 horas, tiempo real que un empleado público trabaja en 
promedio por mes.  
 
Nota: Las 167 horas de trabajo se obtienen de la siguiente manera: 
 
“La jornada semanal de trabajo por empleado es de 44 horas semanales, 
(artículo 33 Decreto 1042 de 1978, modificado por Decreto 85de 1986). Por lo 
cual, si se trabaja 5 días a la semana, correspondería trabajar cada día 8.8 
horas. 
El año tiene 365 días de los cuales se descuentan 52 domingos,52 sábados, 
18 días festivos y 15 días de vacaciones, dando228 días realmente laborados 
al año, para un promedio de 19 días/mes. 
 
19 días / mes x 8.8 horas /día = 167 horas/mes.”22 
 
j. En caso de que el valor obtenido sea un número decimal (Ejemplo, 1.2 ó 2.7), 
se debe redondear al número entero siguiente, con el objetivo de no asignar 
actividades adicionales al tiempo laboral estipulado para una persona y por 
tanto el deber ser, es asignar este exceso a otro funcionario que tenga el mismo 
nivel.  
 
La información indicada en la figura 27, corresponde a un ejemplo del 
diligenciamiento de la herramienta propuesta para la medición de cargas de 
trabajo, donde se relacionan algunas de las actividades ejecutadas por una 
Dependencia, las cuales son asignadas a los cargos con los que cuenta a nivel 
estructural; lo anterior permitirá tener mayor claridad sobre su funcionamiento y 
uso. 
                                                          
 
22
Colombia. Departamento Administrativo de la Función Pública. Guía medición de cargas de 
trabajo: metodología para el Sector Público. Primera Edición. Bogotá. 26p 
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Figura 27. Ejemplo diligenciamiento herramienta nivelación de cargas de trabajo 
 
 
 
Fuente: Elaboración propia 
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5.7.1.3 Resumen de cargos requeridos 
 
Una vez definido el total de las personas requeridas para desempeñar las 
actividades de cada cargo, se procede a diligenciar el formato Relación Puestos 
y Cargas (Figura 28), con el objetivo de realizar la presentación de los resultados 
de forma simplificada.  
 
Figura 28. Formato Puesto y Cargo 
 
 
 
 
 
Fuente: Elaboración propia 
 
 
5.8 ANÁLISIS DE RESULTADOS CARGAS DE TRABAJO 
 
 
Concluido el estudio de medición de cargas de trabajo se obtiene como resultado 
el número de colaboradores por nivel, con los cuales se cumplen efectivamente 
las actividades asignadas a los diferentes procedimientos de la dependencia 
evaluada. 
 
De acuerdo con estos resultados la División de Personal está en la capacidad de 
determinar si la solicitud que dio origen a esta revisión, es pertinente, lo que 
justificaría la creación de un nuevo cargo y por ende la consecución de una 
persona quede cumplimiento a las actividades que le sean asignadas. 
 
RELACIÓN PUESTOS Y CARGAS 
 
ESPACIO LOGO 
EMPRESA 
FECHA DE 
IMPLEMENTACIÓN 
FORMATO 
VERSION 
PAGINA 
1/1 
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Así mismo, será posible evidenciar la necesidad de realizar modificaciones en los 
niveles de los cargos vigentes,  de manera que la asignación salarial de cada uno 
sea acorde a las responsabilidades de las funciones establecidas para éstos. 
 
En caso de concluirse que no se requiere un recurso humano adicional o intervenir 
la nivelación de los cargos existentes, teniendo en cuenta que las actividades 
pueden ser efectuadas por el personal actual del proceso, se deberá informar de 
manera escrita al Jefe de la dependencia objeto de estudio, indicando las razones 
de la no procedencia de su solicitud; igualmente, una copia de dicho documento 
deberá ser remitido a la Vicerrectoría Administrativa con el objetivo de dar por 
finalizado el proceso que se encontraba en curso.  
 
Si el resultado obtenido en el estudio arroja que existe un exceso de cargos 
contratos, para el cumplimiento de las funciones establecidas, la División de 
Personal deberá hacer un análisis para trasladar a la persona a otro cargo de igual 
categoría en otra dependencia que lo requiera, respectando sus condiciones 
contractuales. De no ser posible, se colocará en situación de retiro al colaborador. 
Si la persona se encuentra vinculada por carrera administrativa, el procedimiento 
se efectuará de acuerdo a lo estipulado en el artículo 96 del Estatuto 
Administrativo de la Universidad Tecnológica de Pereira23.  
 
Por otro lado, considerando que durante la nivelación de cargas se pueden 
presentar modificaciones a la documentación previamente rediseñada en el 
proceso, debido a la redistribución de actividades entre los cargos, a fin de 
balancear las responsabilidades y tiempos de trabajo; es necesario que la División 
de Personal realice estos ajustes en los manuales de funciones y 
responsabilidades y lo propio deberá ser realizado por la Oficina de Gestión de 
Calidad con respecto a los procedimientos.  
 
 
5.9 PRESENTACIÓN DE SOLICITUD FINAL 
 
 
Cuando los resultados del análisis sean coherentes a la solicitud de estructuración 
de un nuevo cargo o nivelar alguno(s) de los actuales, la División de personal 
deberá generar un informe oficial a la Vicerrectoría Administrativa para la reserva 
del recurso en el presupuesto, en el cual se exprese de manera general el 
ejercicio realizado y las deducciones obtenidas, para ello se propone diligenciar el 
formato Informe final de creación o nivelación de cargos (Figura 29). 
 
                                                          
 
23
Colombia. Consejo Superior de la Universidad Tecnológica de Pereira. Acuerdo No. 38 de 1995, 
Diciembre 5, por el cual se expide el estatuto del personal administrativo. Pereira: El Consejo 
Superior; 1995.  
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Figura 29. Formato informe final de creación o nivelación de cargos 
 
 
 
 
NIVEL
FIRMA JEFE DIVISIÓN DE PERSONAL FIRMA DEL RESPONSABLE DEL ESTUDIO
CARGO
RESPONSABLE DEL 
ESTUDIO
2. RESULTADO MEDICIÓN DE CARGAS DE TRABAJO
(Seleccionar la opción correspondiente según resultados obtenidos)
1. REDISEÑO DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCESO
(Escribir de manera breve los principales cambios realizados en la documentación del proceso intervenido)
FECHA 
DEPENDENCIA ESTUDIADA
CONCEPTO FINAL DE LA DIVISIÓN DE PERSONAL 
(Establecer las recomendaciones y consideraciones tener en cuenta en la aprobación final)
TIPO DE SOLICITUD CREACIÓN DE NUEVO CARGO NIVELACIÓN CARGO EXISTENTE
RESUMEN DEL ANÁLISIS REALIZADO
NIVEL ACTUAL
CANTIDAD SOLICITADACANTIDAD IDEALCANTIDAD ACTUALCARGO A CREAR
FECHA DE INICIO DEL 
ESTUDIO
FECHA DE FINALIZACIÓN 
DEL ESTUDIO
CARGO A NIVELAR NIVEL PROPUESTO JUSTIFICACIÓN
 
Fuente: Elaboración propia 
 
A dicho formato se deberá anexar los manuales de funciones y responsabilidades 
de los cargos a crear o nivelar.  
 
 
 
 
 
 
 
INFORME FINAL DE CREACIÓN O NIVELACIÓN 
DE CARGOS 
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EMPRESA 
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IMPLEMENTACIÓN  
VERSION 
PAGINA 
1/1 
118 
 
5.10 VALORACIÓN DE CARGOS 
 
Para que las organizaciones y las instituciones tengan claridad sobre el nivel de 
los cargos a crear deben efectuar una cuantificación de las actividades, 
permitiendo establecer el valor de las diferentes funciones asignadas; siendo esto  
el insumo base a partir del cual se define el salario que se devengará, con relación 
a las responsabilidades que serán adquiridas por la persona, con el fin de situarlos 
en el orden jerárquico definido. 
 
En la Universidad Tecnológica de Pereira esta evaluación se efectúa posterior a la 
elaboración del Informe final de creación o nivelación de cargos (Figura 29), 
con sus respectivos anexos. Con esta información la División de Personal cita a la 
Comisión de Estudio, la cual está integrada por el Vicerrector Administrativo, Jefe 
de la División de Personal y Jefe de otra dependencia (Este último es asignado 
por el Vicerrector, de acuerdo con el conocimiento y relación con el proceso objeto 
de estudio). 
  
La reunión se encuentra estructurada de la siguiente manera: 
a. Presentación de los resultados del estudio, con el objetivo de analizar las 
conclusiones y recomendaciones generadas frente al tema, permitiendo a los 
participantes tener claridad sobre las novedades y conclusiones del trabajo 
previamente realizado. 
 
b. Exposición de los manuales de los cargos en revisión, donde se verificarán 
cada una de las funciones y responsabilidades asignadas, que servirá como 
punto de partida a los evaluadores para determinar el nivel al cual 
pertenecerá.  
 
c. Valoración de cargos en estudio, siguiendo para ello los siguientes pasos: 
 
 Se entrega formato Valoración de Cargos (Figura 30) a cada uno de los 
integrantes de la comisión. 
 
 Se da lectura a cada uno de los factores de habilidad y responsabilidad 
establecidos en la institución para este tipo de ejercicios.  
 
Con respecto al tema, los factores de responsabilidad con los cuales se realiza 
actualmente la medición (Cuadro 10), no contienen estándares que sean 
aplicables a la dinámica que se presenta, ni permiten una medición en igualdad 
de condiciones para todos los cargos, generando dificultades al momento de 
realizar una valoración objetiva de los mismos. 
 
Es por ello, que se presenta en el Cuadro 15 una propuesta de las variables de 
responsabilidad a considerar en el estudio, ya que las de habilidad se 
mantienen con base en los parámetros establecidos por la Universidad. 
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Figura 30. Formato valoración de cargos 
 
 
 
 
 
 
 
 
EVALUADOR:     
                                    
        
CARGO:                                                  
FECHA DE EVALUACIÓN:                                             
 
 
1 2 3 4 5 1 2 1 2 3 4 5 1 2 3 4 5 1 2 3 4 5 1 2 3 4 5 1 2 3 4 5 1 2 3 4 5 1 2 3 4 5 1 2 3 4 5 1 2 3 4 5 1 2 3 4 5 1 2 3 4 5 1 2 3 4 5
35 114 192 271 350 5 50 5 14 23 33 43 5 14 23 33 43 5 14 23 33 43 5 14 23 33 43 5 14 23 33 43 5 14 23 33 43 5 14 23 33 43 5 14 23 33 43 5 14 23 33 43 5 14 23 33 43 5 14 23 33 43 5 14 23 33 43
FACTOR 8
EVALUADOR
HABILIDAD 40% FACTORES DE RESPONSABILIDAD 60%
FACTOR 1 FACTOR 2 FACTOR 1 FACTOR 2 FACTOR 3 FACTOR 4 FACTOR 5 FACTOR 6 FACTOR 7 FACTOR 9 FACTOR 10 FACTOR 11 FACTOR 12
 
 
Fuente: Vicerrectoría Administrativa, Universidad Tecnológica de Pereira 
 
VALORACIÓN DE CARGOS 
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FECHA DE IMPLEMENTACIÓN  
VERSION 
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Cuadro 13. Factores de habilidad para valoración de cargos 
Nº Concepto Porcentaje 
1 Por Educación 35% 
  Bachiller 35 
  Técnica Profesional 114 
  Tecnológica 192 
  Universitaria 271 
  Postgrado 350 
2 Por Experiencia 5% 
  Sin experiencia 5 
  Con experiencia 50 
 
Fuente: Vicerrectoría Administrativa, Universidad Tecnológica de Pereira 
 
Nota: Estos corresponden a un 40% de la valoración total del cargo.  
 
Cuadro 14. Factores de responsabilidad para valoración de cargos – Propuesta 
 
Nº 
Variable Porcentaje 
1 
Por manejo y tratamiento de la información: Suministrar y 
procesar información para la toma de decisiones 
5,0% 
La información que maneja es de uso interno: solamente manipula 
información. 
5 
La información que maneja es de uso interno y baja importancia: 
manipula y consolida información del área y otras dependencias. 
14 
La información que maneja es de uso interno y mediana importancia: 
manipula, consolida, valida y analiza información del área y de otras 
dependencias. 
23 
La información que maneja es de uso interno y alta importancia: 
consolida y analiza  la información generando valor agregado para la 
toma de decisiones a nivel táctico. 
33 
La información que maneja es de uso interno y externo de alta 
importancia: analiza información para la toma de decisiones a nivel 
estratégico. 
43 
2 
Por confidencialidad de la información: Cuando se posee y 
maneja información de carácter reservado  
5,0% 
Sin daño: no posee ni maneja información confidencial. 5 
Daño escasamente grave: posee y maneja información confidencial 
donde su divulgación causa daños al interior del área. 
14 
Daño menos grave: posee y maneja información confidencial donde 
su divulgación causaría daños en el área afectando otras 
dependencias. 
23 
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Cuadro 14. (Continuación) 
 
 
 
 
 
 
Nº 
Variable Porcentaje 
 
Daño grave: posee y maneja información confidencial donde su 
divulgación causaría daños a nivel interno. 
33 
Daño muy grave: posee y maneja información confidencial donde su 
divulgación causaría daños internos y externos. 
43 
3 
Por atención al usuario del servicio: Atender efectivamente las 
solicitudes, servicio y petición. 
5,0% 
Contacto poco frecuente con el público: debe tener contacto 
responsable con la persona del área y otras dependencias en su 
puesto de trabajo. 
5 
Contacto frecuente con el público: debe tener contacto responsable 
con las personas del área y otras dependencias y esporádicamente 
con personas ajenas a la institución (recepción de visitas, tramitación 
de llamadas telefónicas, entrega de documentos, entre otros). 
14 
Contacto frecuente con el público: debe tener un contacto responsable 
con la persona del área y otras dependencias y esporádicamente 
fuera de la universidad (exige desplazamiento dentro de la institución). 
23 
Contacto frecuente con el público debe tener contactos con personas 
del área, otras dependencias y ajenas a la institución. Los contactos 
que originan compromisos para la institución, están sujetos a revisión.  
33 
Contacto frecuente con el público: presenta contactos frecuentes o 
regulares, sin supervisión, con personas ajenas a la institución que 
requieren tacto y conocimiento considerable. El objetivo de estos 
contactos puede ser para conseguir recursos, contratos o convenios. 
43 
4 
Por Autonomía: establece el mayor o menor grado de dependencia 
jerarquía a la que está sujeto un cargo en el desempeño de sus 
funciones 
5,0% 
Mínima: recibe todas las órdenes de trabajo de un solo superior y 
presenta un rígido control.  
5 
Baja: recibe órdenes de trabajo de un superior y se realizar un control 
final para asegurar la correcta ejecución del trabajo. 
14 
Media: tiene controles ocasionales, realizada de forma aleatoria a 
criterio del superior. 
23 
Alta: no recibe supervisión, debido que su es responsable total de las 
mismas, sobre las que debe tomar resoluciones amplias. 
33 
Muy alta: Cargo en el que su ocupante actúa de forma totalmente 
autónoma a la hora de planificar acciones, con el fin de obtener 
requerimientos de las mismas. 
43 
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Cuadro 14. (Continuación) 
 
Nº Variable Porcentaje 
5 
Por presentación de informes y reportes: Analizar y responder 
por la información requerida 
5,0% 
Presenta reportes de rutina aquel que registra las labores de su  
empleo. 
5 
Presenta reportes de importancia: suministra una información 14 
Presenta reportes de alta importancia:  suministra y responde por una 
información.  
23 
Presenta informes de importancia:  Requiere del análisis, valoración y 
consolidación de reportes 
33 
Presenta informes de alta importancia:  Requiere del análisis, 
valoración y consolidación de reportes para tomar decisiones en 
instancias directivas y  tiene relación con el medio externo 
43 
6 
Por efecto de errores: cargo que requiere toda la atención en no 
cometer errores en el manejo de bienes, información y/o  personas en 
función de los resultados de su labor. 
5,0% 
Sin impacto: El error se puede descubrir fácilmente y su corrección 
implica pocas pérdidas. 
5 
Bajo impacto: Los errores pueden causar pérdidas de tiempo o 
dificultades en los comportamientos.  
14 
Mediano impacto: Los errores presentados pueden afectar al área u 
otras dependencias, produciendo pérdida de tiempo. En general se 
descubren cuando ya ha producido algunas pérdidas. 
23 
Gran impacto: Errores difíciles de detectar que puede ocasionar 
retrasos, pérdidas de información, de experiencia, de inventarios, de 
instalaciones, rescisión de contratos. 
33 
Gran impacto interno y externo: Los errores puede provocar retrasos 
serios que son y vitales, que den lugar la inversiones 
desaprovechadas, pérdidas graves de información, pérdida de 
prestigio, penalidades para la institución o pérdidas financieras que 
afecten la continuidad de sus actividades. 
43 
7 
Por manejo de equipos y herramientas: Responsabilidad por el 
correcto funcionamiento de los equipos y herramientas a su  
cargo para una buena prestación de los servicios.  
5,0% 
No maneja equipos: Sus funciones no exigen manejo de equipos y 
herramientas 
5 
Por uso: Usa equipos de baja complejidad y requiere poca experiencia 
(Software de uso general) 
14 
Por uso y experiencia: Su trabajo requiere uso de equipos de mediana 
complejidad (Software específico) como herramienta de trabajo. 
23 
Por uso, experiencia y conocimiento: Debe responder por el uso y 
funcionamiento de equipos complejos (servidores, UPS, plantas, entre 
otros). 
33 
Por uso, experiencia, conocimiento y reparación: Debe responder por 
el correcto funcionamiento y reparación de los equipos institucionales. 
43 
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Cuadro 14. (Continuación) 
 
Nº Variable Porcentaje 
8 
Por manejo de personal: Coordinar y empoderar personal a cargo 
de acuerdo a la estructura Orgánica 
5,0% 
Sin personal a cargo 5 
Con personal a cargo de un área de trabajo 14 
Con personal a cargo de una dependencia 23 
Con personal a cargo de varias dependencia 33 
Con personal a cargo institucionalmente 43 
9 
Por direccionamiento de políticas: Fijar políticas dentro de los 
lineamientos Institucionales 
5,0% 
No direcciona políticas 5 
Direcciona políticas que tienen cobertura al interior del área 14 
Direcciona políticas que tienen cobertura al interior de la dependencia 
y hacia otras dependencias 
23 
Direcciona políticas que tienen cobertura al interior de la dependencia, 
hacia otras dependencias e institucionalmente 
33 
Direcciona políticas que tienen cobertura al interior de la dependencia, 
hacia otras dependencias, institucionalmente y al exterior. 
43 
10 
Por Iniciativa: capacidad de independencia para planear, analizar 
o escoger entre varias alternativas ajustándose a las directrices 
en la ejecución de las funciones. 
5,0% 
Trabaja bajo instrucciones verbales o escritas exactas y concretas. 5 
Trabaja con instrucciones detalladas que requieren los usos de ciertas 
capacidades, variados y simples. 
14 
Trabaja sin instrucciones, con iniciativa que requiere de cierta 
complejidad dentro de su especialidad. 
23 
Trabaja realizando ejecutando acciones complicadas o inhabituales 
que requieren considerable iniciativa. 
33 
Trabaja independientemente para alcanzar resultados, organizando 
trabajos complejos y no repetitivos.  
43 
11 
Por toma decisiones: magnitud y trascendencia de las decisiones 
que se toman en el cargo. 
5,0% 
Toma de decisiones operativas que no tienen trascendencia y que son 
de muy escasa importancia. 
5 
Toma de decisiones sobre ejecución de actividades donde presentan 
restringido por instrucciones específicas, órdenes concretas, normas 
estrictas. 
14 
Toma de decisiones en gestión o asesoramiento en temas que 
afectan los resultados del área y otras dependencias. 
23 
Toma de decisiones de gestión o asesoramiento en temas que 
afectan a los resultados del área, otra dependencia o la institución. 
33 
Toma de decisiones de gestión o asesoramiento en temas 
importantes y transcendentes sobre la gestión de la institución. 
43 
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Cuadro 14. (Continuación) 
 
 
Fuente: Elaboración propia 
 
Nota: Para el caso de los factores de responsabilidad, éstos tienen una 
ponderación de 60% de la valoración total del cargo.  
 
 En el formato correspondiente, cada evaluador de manera discrecional, 
asignará la calificación que crea conveniente para cada factor, teniendo en 
cuenta los criterios que lo componen; es de aclarar, que solo se permite elegir 
un puntaje.  
 
 Finalizado este ejercicio se deben firmar los formularios entregados, como 
constancia de la participación en el proceso.  
 
 Se lleva a cabo la consolidación de las diferentes evaluaciones realizadas 
(cuadro 16), obteniendo el valor total promedio por cada factor y el general para 
el cargo analizado. 
 
 La puntuación obtenida se compara en el cuadro 17, para determinar el salario 
correspondiente al cargo objeto de análisis.  
 
 
 
 
 
Nº Variable Porcentaje 
12 
Por situaciones: capacidad que debe tener el cargo para la 
identificación y solución de problemas. 
5,0% 
El cargo enfrenta situaciones que presentan algunos nuevos aspectos 
que son simples y  con soluciones preestablecidas. 
5 
El cargo enfrenta situaciones diferentes cuya solución se encuentra 
por analogía con situaciones conocidas del cargo. 
14 
El cargo enfrenta situaciones complejas cuya solución implica, por una 
parte, la identificación de las condiciones que originan el problema y, 
por la otra, elaborar una nueva solución. 
23 
El puesto enfrenta situaciones variables y complejas cuya solución 
exige, identificación de las condiciones que originan el problema y 
construcción de soluciones efectivas. 
33 
El cargo enfrenta situaciones singulares, irrepetibles o de 
investigación, normalmente, la solución exige un alto grado de 
originalidad y creatividad, tanto en la definición de los problemas, 
como en la construcción de las soluciones.  
43 
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Cuadro 15. Consolidado valoración de cargos 
Factores Ítem Valoración 
De Habilidad 
Factor 1 0,0 
Factor 2 0,0 
De Responsabilidad 
Factor 1 0,0 
Factor 2 0,0 
Factor 3 0,0 
Factor 7 0,0 
Factor 8 0,0 
Factor 9 0,0 
Factor 10 0,0 
Factor 11 0,0 
Factor 12 0,0 
Total 0,0 
   Fuente: Vicerrectoría Administrativa, Universidad Tecnológica de Pereira 
 
 
Cuadro 16. Propuesta de niveles y Rangos Salariales 
 
PUNTAJE NIVEL 
JERARQUICO 
ASIGNAICÓN 
SALARIAL  
AÑO 2013 
Mínimo Máximo 
40 85 Asistencial II  $                 730.666  
86 164 Asistencial III  $                 990.136  
165 290 Técnico I  $              1.403.342  
291 368 Técnico II  $              1.600.780  
369 528 Profesional I  $              1.930.465  
529 697 Profesional II  $              2.302.194  
698 737 Asesor  $              2.951.169  
738 787 Director  $              3.342.664  
 
Fuente: Elaboración propia 
 
d. Consolidación de información de la reunión, la cual se lleva a cabo una vez se 
concluya el análisis por parte de la Comisión de Estudio, en donde  se realiza 
un levantamiento de los temas tratados, en orden lógico y coherente, con el fin 
de tener la evidencia de lo revisado, así como del resultado final obtenido. 
Para constancia de éste, cada uno de los integrantes debe firmar el 
documento generado.  
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e. Reporte de resultado, por medio de notificación escrita, la División de Personal 
informa la decisión tomada del nivel del cargo en estudio a la Vicerrectoría 
Administrativa y a la dependencia solicitante, con lo que se da continuidad a 
las demás etapas del proceso.  
 
 
5.11 DEFINICIÓN DE PERFIL Y COMPETENCIAS 
 
 
Actualmente, las organizaciones a fin de contar con personal capacitado e idóneo, 
diseñan perfiles y competencias para el desempeño de las funciones que estarán 
bajo su responsabilidad, permitiendo suplir así las necesidades empresariales, 
como las expectativas que se tienen con los resultados, diseñan perfiles y 
competencias como un elemento básico utilizado en la selección y evaluación del 
personal; ya que con estos se logra realizar una descripción de las habilidades, 
destrezas y actitudes para ejercer eficientemente un cargo. 
 
Los perfiles de los cargos contienen el nombre del puesto, educación,  
experiencia y formación complementaria. Por su parte, las competencias son el 
conjunto de conocimientos, habilidades y actitudes que posee una persona para 
poner a disposición en un puesto de trabajo. Estos componentes permiten reflejar 
la idoneidad que debe tener un colaborador para el desempeño óptimo de una 
labor.  
 
Frente a esto la Universidad ha realizado diferentes ejercicios para valorar a sus 
funcionarios en las responsabilidades adquiridas y desarrolladas, es por ello que a 
través de la Resolución N° 900 del 12 de Mayo de 2011 (Modifica y adopta  el 
Modelo de Gestión por Competencias), y la N° 244 del 9 de Julio de 2012, donde 
se establecen los perfiles de los cargos administrativos y se modifican los 
manuales de funciones y responsabilidades documentados en el Sistema de 
Gestión de Calidad, cuya reglamentación hace parte de los procedimientos 
administrados por la División de Personal. 
 
Según las resoluciones mencionadas, los perfiles y competencias se encuentran 
integrados en los manuales, estipulando la información necesaria para el nivel del 
cargo que se tiene (Auxiliar, Técnico, Profesional, entre otros), siendo generales 
para todas las dependencias.  
 
Es importante aclarar que el modelo de gestión por competencias que se tiene 
implementado la Universidad, se encuentra estructurado según su tipo: 
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a. Misionales o institucionales, presentes en todo el personal administrativo, 
orientadas a cumplir la misión, visión y políticas institucionales, cuya aplicación 
permitirá el desarrollo personal y por ende el organizacional. 
 
b. Específicas, diseñadas con base en las funciones propias de cada cargo. 
Estas son las necesarias para lograr una adaptación a la labor y un 
desempeño exitoso.   
 
En este contexto, una vez recibida la comunicación por parte de la Vicerrectoría 
Administrativa sobre la acción a realizar (nivelar o crear), en la División de 
Personal se deben asignar las competencias y su respectivo grado de 
cumplimiento con el  rol, siendo coherentes con el manual de funciones aprobado.  
Para la institución los roles y competencias establecidas son24: 
 
Competencias Misionales: 
 
 Habilidad idiomática 
 Conocimiento institucional 
 Orientación y atención al usuario 
 Orientación a los resultados 
 Trabajo en equipo 
 
Competencias Específicas 
 
 Responsabilidad Social  
 Visión Estratégica  
 Dirección de Equipos de Trabajo  
 Habilidad de Negociación 
 Formulación y Gestión De Proyectos  
 Planeación  
 Liderazgo  
 Administración de Recursos  
 Organización 
 Comunicación 
 Análisis y Solución de Problemas  
 Orientación a la Tarea  
 Capacidad de Gestión 
 Capacidad de Trabajo Bajo Presión 
                                                          
 
24
División de personal. Metodología para la evaluación de cargos existentes y nuevos en la 
Universidad Tecnológica de Pereira (132-pth-04-02-v1) 
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 Adaptabilidad  
 Gestión Documental  
 Prevención del Riesgo  
 
Los roles definidos son:  
 
 Dirección Institucional  
 Administración de Procesos Institucionales  
 Gestión de Procesos Administrativos  
 Soporte Administrativo Institucional  
 Asistencial Administrativo  
 Gestión de Procesos Operativos y Logísticos  
 
 
5.12 ACTUALIZACIÓN DEL PLAN DE CARGOS 
 
 
Finalizado el paso anterior, se hace necesario que la División de Personal realice  
los ajustes correspondientes a la creación o nivelación de cargos realizada, para 
consolidar el total de los funcionarios avalados en la Institución.  
 
 
5.13 PROCESO DE SELECCIÓN O AJUSTE DEL NIVEL 
 
 
En el caso de presentarse un cambio en el nivel jerárquico de un cargo, la División 
de Personal deber realizar Otro Sí al contrato de prestación de servicios con 
prestaciones sociales que se encuentra vigente, para hacer efectiva la variación 
salarial en la siguiente nómina. 
  
Para efectos de un nuevo cargo, la Universidad cuenta con la normatividad interna 
que regula este proceso y es la Resolución de Rectoría N° 606 del 8 de marzo de 
2013, por medio de la cual se establecen las bases para realizar los procesos de 
selección del personal. Su contenido se presenta a continuación25: 
 
                                                          
 
25
 Colombia. Universidad Tecnológica de Pereira. Resolución No. 606 por medio de la cual se 
establecen las bases sobre las cuales se realizarán los procesos de selección para del personal 
transitorio administrativo. Pereira: UTP; 2013.  
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ARTÍCULO PRIMERO: Todo proceso de selección para personal transitorio 
administrativo, se desarrollará de acuerdo con el procedimiento documentado en 
el Sistema de Gestión de Calidad. 
 
ARTÍCULO SEGUNDO: El proceso de selección comprende las siguientes 
etapas: 
 
1. Requisición y convocatoria.  
2. Reclutamiento, preselección, inscripción y lista de admitidos y no admitidos. 
3. Aplicación de pruebas,  entrevista de selección,  análisis integral de resultados. 
4. Conformación  lista de elegibles y evaluación desempeño del contratista 
 
ARTÍCULO TERCERO: LA ETAPA DE REQUISICIÓN se inicia en el momento en 
que el jefe de proceso solicita  por escrito  a la División de Personal  iniciar el 
proceso de selección, adjuntando el formato de solicitud de apertura de concurso. 
 
Parágrafo: El jefe inmediato podrá cubrir la vacante con un contratistas 
“Transitorio Administrativo” contratado que cumpla con el perfil solicitado y cuente 
con una medición satisfactoria en sus evaluaciones; caso en el cual no se iniciará 
el proceso que mediante este acto se regla. 
 
ARTÍCULO CUARTO: LA ETAPA DE CONVOCATORIA es la norma reguladora 
del proceso de selección y obliga tanto a la Universidad como a los participantes;  
y se inicia con su publicación en la página web de la Universidad. 
 
Parágrafo Primero: Ordenar a la División Personal, diseñar y elaborar las 
convocatorias de acuerdo con los requisitos estatutarios y la naturaleza del objeto 
del contrato. 
 
Los requisitos de estudios y experiencia de los cargos a convocar y los demás 
detalles de los mismos, se darán a conocer en cada una de las convocatorias que 
se expidan. 
 
Parágrafo Segundo: A partir de la publicación de la convocatoria, toda la 
información del proceso de selección, así como las comunicaciones y 
notificaciones se realizarán a través de la página web  de la Universidad 
Tecnológica de Pereira (www.utp.edu.co), y los participantes deberán consultarla  
frecuentemente  para conocer el desarrollo del proceso de selección. 
 
ARTÍCULO QUINTO: LA ETAPA DE RECLUTAMIENTO Comprende la 
inscripción de los aspirantes a la convocatoria publicada,   firma y publicación de la 
lista de admitidos y no admitidos, con base en la verificación del cumplimiento de 
los requisitos mínimos. 
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 La inscripción será realizada por cada uno de los aspirantes diligenciando el 
formato de inscripción al  proceso de selección y presentando los documentos 
requeridos (hoja de vida en el formato Único de Hoja de Vida establecido por 
el Departamento Administrativo de la Función Pública debidamente firmada, 
copia del documento de identidad, certificados laborales y de estudio)  los 
cuales deberán ser entregados en físico,  en la División de Personal de la 
Universidad Tecnológica de Pereira o remitidos al correo 
gestionhumana@utp.edu.co;  dentro de las fechas y horarios establecidos en 
la convocatoria.  La etapa de inscripción en todo caso tendrá una duración de 
cinco (5)  días hábiles.  
 
Si una hora antes del cierre de la convocatoria no se han recibido mínimo cinco 
(5)  hojas de vida, el tiempo de inscripción  será ampliado  en  2 días hábiles 
más. Si luego de los días de ampliación no se reciben más hojas de vida, el 
proceso continuará con las recibidas. 
 
Cuando antes de cerrar la convocatoria no se ha recibido ninguna hoja de vida, 
el tiempo de inscripción será ampliado durante en 2 días hábiles más. Dado lo 
anterior sino se reciben hojas de vida, la convocatoria se declarará desierta, en 
caso contrario el proceso continuará con las recibidas. 
 
 La lista de admitidos y no admitidos será elaborada por la División de 
Personal con base en la verificación y cumplimiento de los requisitos mínimos 
exigidos en la convocatoria y concretamente en lo dispuesto por la 
Universidad Tecnológica de Pereira en  los  Manuales de funciones y 
responsabilidades documentados  en el sistema de Gestión de Calidad con 
sus respectivos perfiles para los cargos administrativos; en el caso del 
personal administrativo del área académica, se tendrán en cuenta los 
manuales de funciones documentados y no publicados en el Sistema de 
Gestión de Calidad con su respectivo perfil de cargo, en tanto sean 
debidamente publicados. 
 
La lista de admitidos y no admitidos será publicada dentro de los tres (3) días 
hábiles siguientes después del cierre de las inscripciones, en la página web de 
la Universidad. 
 
El aspirante no admitido podrá reclamar su inclusión en la lista de admitidos y 
no admitidos al Jefe de la División de Personal, dentro de los tres (3) días 
hábiles siguientes  a la publicación de la lista argumentado los motivos de su 
inconformidad. 
 
El Jefe de Personal contará con cinco (5) días hábiles para responder.  La 
decisión anterior será notificada en la página Web, en el mismo sitio de la  
convocatoria. 
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Parágrafo Primero: La División de Personal rechazará toda hoja de vida que no 
se encuentre firmada por el aspirante. 
 
Parágrafo Segundo: En los casos de envío de hoja de vida virtual, se adjuntará al 
formato de  inscripción copia del correo que remite la hoja de vida. 
 
ARTICULO SEXTO: LA ETAPA DE APLICACIÓN DE PRUEBAS tiene como 
finalidad establecer una clasificación de los aspirantes respecto de las calidades 
requeridas para desempeñar con eficiencia las funciones y las responsabilidades 
derivadas del contrato. 
 
El Jefe de la División de Personal adelantará los trámites con el fin de solicitar a 
las instancias correspondientes, internas o externas,  las pruebas técnicas que se 
aplicarán para la convocatoria. 
 
 Pruebas Técnicas: La aplicación de las pruebas técnicas es obligatoria y 
además tienen el carácter eliminatorio, las cuales pueden ser de 
conocimientos específicos y/o ofimáticos de acuerdo al nivel para el cual se 
realice el proceso de selección objetivo. La calificación aprobatoria para este 
tipo de pruebas será  del 70%  en escala de 1 a 100 o 3.5. en escala de 1 a 5. 
 
Los responsables de la aplicación de las pruebas deberán tener en cuenta los 
siguientes aspectos: 
 
 Identificación correcta de los concursantes para evitar suplantación. 
 Control estricto de las pruebas con el fin de evitar la pérdida y divulgación 
del material del examen. 
 Aplicación correcta de las pruebas, claridad en las instrucciones y control en 
su ejecución, con el fin de garantizar que cada aspirante las responda 
individualmente. 
 
Las reclamaciones de los participantes por inconformidad con los puntajes 
obtenidos en la prueba técnica se formularán ante la División de Personal, 
dentro de los dos (2) días hábiles siguientes a su publicación. Dicha 
reclamación será presentada y recepcionada en la División de Personal. 
 
 Pruebas Psicotécnicas: Se aplicarán mínimo dos pruebas, tendrá carácter 
clasificatorio;   los resultados de ambas pruebas se promedian.  En el evento 
de que una de las pruebas contemple distorsión de la imagen,  si  sobrepasa 
dicha  distorsión tendrá un puntaje igual a  cero (o) y este es el valor a 
promediar con los resultados de la otra prueba. Las cuales deberán ser 
aplicadas e interpretadas por un  profesional en Psicología. 
 
 132 
 
 Entrevista: La entrevista  será  realizada como mínimo por un profesional en 
psicología y el jefe inmediato donde se presenta la necesidad. 
 
En la ejecución de la entrevista la psicóloga debe diligenciar el formato de 
entrevista  por cada uno de los aspirantes y al final consolidar la calificación 
asignada a cada uno en el formato de calificación de entrevista. 
 
Se establece la ponderación para cada una de las fases del proceso de 
selección objetiva, así: 
 
NIVEL 
PRUEBAS TECNICA PRUEBAS 
PSICOTÉCNICAS 
ENTREVISTA 
Ofimática Conocimiento 
ASISTENCIAL 40% NA% 20% 40% 
TECNICO 25% 30% 15% 30% 
PROFESIONAL 25% 30% 15% 30% 
 
De todas las pruebas aplicadas se dejará un informe firmado por quien las haya 
aplicado. 
 
ARTICULO SEPTIMO: ANÁLISIS INTEGRAL DE LOS RESULTADOS Y LISTA 
DE ELEGIBLES. Con base en la calificación de las pruebas efectuadas, se 
diligencia el formato de análisis integral de los resultados, y en riguroso orden 
descendente según el puntaje obtenido, se elaborará la lista de elegibles para las 
contrataciones objeto del proceso de selección objetiva.  Toda lista de elegibles 
tendrá una vigencia de un (1) año, para suplir las necesidades de contratación del 
nivel para el cual se realizó la selección. 
 
Parágrafo Primero: Formarán parte de la lista de elegibles los concursantes que 
obtengan un puntaje total igual o superior al 60% del máximo posible del concurso. 
 
Parágrafo Segundo: Quienes obtengan puntajes totales iguales tendrán el mismo 
puesto en la lista de  elegibles. Si esta situación se presenta en el primer lugar, se 
definirá por las prerrogativas que determina la ley. Si persiste el empate, el Rector 
escogerá discrecionalmente. 
 
Parágrafo Tercero: Se excluirá de la lista de elegibles al aspirante, que siendo 
notificado del resultado del  proceso de selección, sin justa causa no acepte el 
contrato. 
 
ARTICULO OCTAVO: La lista de elegibles será utilizada en estricto orden 
descendente, para atender las solicitudes que se presenten posteriores al proceso 
de selección objetiva, en cargos del mismo nivel y grado. 
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ARTICULO NOVENO: El Jefe inmediato debe evaluar el desempeño del 
contratista dentro de los tres primeros meses de duración del contrato, evento que 
determinará la continuidad o no del mismo.  
 
Concluida esta etapa se da por finalizado el proceso de evaluación de cargos 
propuesto.  
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6. CONCLUSIONES 
 
 
 Se reconoce la preocupación que ha tenido la Universidad Tecnológica de 
Pereira por definir una herramienta para analizar las diferentes requisiciones de 
creación de nuevos cargos o nivelación de los actuales; pese a ello, en el 
diagnóstico realizado se  han identificado diversas oportunidades de mejora  a 
dicha metodología, relacionadas con: falta de claridad en las diferentes etapas 
de implementación, duplicidad de información que se genera en su desarrollo, 
no definición concreta de los responsables y el alcance de su intervención, no 
estandarización de tiempos en cada fase,  poca retroalimentación y discusión 
de los resultados obtenidos y carencia de difusión del proceso a los 
funcionarios, para que a partir de allí se puedan abordar las diversas 
necesidades presentadas en las dependencias.  
 
 A pesar que la Universidad cuenta actualmente con una metodología para la 
evaluación de cargos existentes y nuevos, ésta carece de elementos técnicos 
que permitan realizar un análisis objetivo de las solicitudes efectuadas y obtener 
así resultados que se encuentren argumentados en el estudio, siendo garantes 
de la validez y confiabilidad del análisis generado.  
 
 A raíz del análisis realizado se hizo posible plantear el diseño de una 
metodología técnica y objetiva, que permita validar la necesidad de la creación 
de nuevos cargos o nivelación de los existentes en las diferentes dependencias 
administrativas. En la cual se busca la participación activa de los diferentes 
actores, que por su rol y responsabilidad, deben estar involucrados en el 
desarrollo del estudio, bien sea porque pertenecen a la dependencia a intervenir 
y conocen en detalle las diferentes actividades que realizan, o por hacer parte 
del grupo administrativo encargado de controlar y determinar los cambios en la 
estructura de cargos de la Universidad. Logrado de esta manera una visión 
holística de la situación particular que se presenta en cada situación.  
 
 Sin duda, la dinámica y constante crecimiento que presenta actualmente la 
UTP, genera que las dependencias deban enfrentarse constantemente a 
problemas puntuales y coyunturales, que asocian en primera instancia a la 
necesidad de contar con personas adicionales para apoyar la ejecución de las 
actividades a cargo; pero ello no es suficiente para que la Alta Dirección tomé 
con premura la decisión de dar un concepto favorable a dicha solicitud.  
 
 Antes de ello se considera acertado llevar a cabo un análisis técnico de los 
procesos en estudio, que permita identificar las causas raíces de la situación y a 
partir de allí realizar un mejoramiento al proceso, basado en la simplificación, 
automatización o reasignación de actividades, logrando la sincronía de éstas 
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con el propósito organizacional y entregando elementos objetivos para concluir 
la pertinencia de lo solicitado.  
 
 Si se incluye dentro de la cultura organizacional, la mejora continua y el enfoque 
por proceso, se puede garantizar el camino a la competitividad y al logro de los 
resultados deseados, evitando sobrecostos, reprocesos, correcciones, 
duplicidad en información, ambigüedad en la responsabilidad, desinterés y 
anarquía, fomentando el compromiso con la calidad por parte de todos los 
involucrados, ganando terreno en el crecimiento individual, colectivo y, en su 
conjunto, de toda la Universidad. 
 
 La estructura organizacional con la que cuenta actualmente la Universidad 
Tecnológica de Pereira, no ha sido alineada y ajustada al crecimiento constante 
que se ha tenido con el transcurso del tiempo, generando divergencia en los 
alcances de responsabilidad entre las dependencias, esfuerzos aislados para el 
logro de un mismo objetivo y falta de un enfoque de trabajo por procesos, a 
pesar de contar con un Sistema de Gestión de Calidad que debe procurar por 
ello.  
 
Un ejemplo, es la realización de constantes estudios administrativos, en la cual 
se repiten acciones empleadas en el pasado para el desarrollo de otros 
proyectos, generando reprocesos, falta de credibilidad y compromiso de los 
funcionarios que se encuentran involucrados en estos análisis. Razón por la 
cual, el cumplimiento de los objetivos planteados en la metodología propuesta 
en este trabajo de investigación, se encuentran limitados por esta situación.   
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7. RECOMENDACIONES  
 
 
 Implementar la metodología propuesta para la creación de cargos o nivelación 
de los existentes en la Universidad Tecnológica de Pereira, a través del trabajo 
en equipo de todos los involucrados, para lograr sinergia y cumplimiento de los 
objetivos planteados.  
 
 Llevar a cabo un plan de capacitación y difusión de la metodología a todo el 
personal de la Institución, con el fin de dar a conocer sus objetivos, alcance, 
fases de implementación y responsabilidad de los diferentes actores que 
intervienen en el proceso.  
 
 Asumir el rol correspondiente por parte de la División de Personal y de la 
Oficina de Gestión de Calidad, de manera que se realice un verdadero 
acompañamiento a las dependencias en la revisión de sus procesos, de tal 
manera que se logre el mejoramiento del mismo y los resultados finales del 
estudio se encuentren argumentados en análisis técnicos y objetivos, dando 
confiabilidad a la Alta Dirección para la toma de las decisiones a que haya 
lugar. 
 
 Se sugiere que la metodología aquí planteada sea complementada con un 
estudio para la medición posterior de la efectividad y eficacia de los cargos 
creados o nivelados, según los resultados obtenidos en cada análisis, para 
concluir su integración y aporte al cumplimiento de los propósitos de la 
Universidad.  
 
 Teniendo en cuenta la situación actual de la universidad por falta de un enfoque 
real de trabajo por procesos, la implementación de la metodología propuesta en 
este proyecto no pueda ser inmediata y de manera integral a toda la institución; 
de hacerse así ocasionaría resistencia e inconformidad por parte de los 
funcionarios, haciendo que ésta pierda su sentido y no facilite el alcance del 
objetivo por la cual se diseñó. Es por ello, que  se sugiere realizar una ejecución 
por etapas que esté basada en un plan acción donde se comprometa a todas 
las áreas responsables. 
 
 Se debe concientizar a todos los funcionarios de la importancia del 
mejoramiento continuo de los procesos, el cual permitirá visualizar las 
diferentes oportunidades de mejora y plantear acciones encaminadas a dar 
respuesta a dichas situaciones; para ello es de vital importancia el 
acompañamiento a las áreas por parte de delegados de la administración que 
tengan conocimientos en el tema, siendo facilitadores en el análisis y el 
planteamiento de cambios al interior de las dependencias. 
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ANEXOS
                                                                                                                                  
 
ANEXO A 
 
 
ENTREVISTAS DIRIGIDA 
PROPUESTA MODELO ADMINISTRATIVO PARA EL DISEÑO DE CARGOS BAJO LA METODOLOGÍA POR 
PROCESOS EN LA UNIVERSIDAD TECNOLÓGICA DE PEREIRA 
  
 
Fecha: 
 
Nombre entrevistado: 
Cargo: 
Lugar: 
 
Introducción: Este instrumento forma parte del trabajo de investigación “Propuesta 
modelo administrativo para el diseño de cargos bajo la metodología por procesos en la 
Universidad Tecnológica de Pereira”. 
 
Objetivo: Identificar el nivel de conocimiento, percepción y utilización de la metodología 
de creación cargos con la cuenta actualmente la Universidad Tecnológica de Pereira, por 
parte de las directivas académicas y administrativas, u otros funcionarios relacionados 
con el tema.  
 
Definiciones: 
 
 Metodologías: es la guía que permite sistematizar los procedimientos y técnicas 
que se requieren para lograr un objetivo, indicando qué hacer y cómo actuar en 
ciertas situaciones.  
 
 Normas: reglas que deben ser respetadas y que definen conductas o actividades 
que se deben seguir. 
 
 Procedimientos: documentados que sirven para establecer la manera de llevar a 
cabo  un conjunto de actividades, centrándose en la forma en la que se debe 
trabajar o en que se deben hacer las cosas para realizar una determinada tarea. 
 
 
Estructura del Cuestionario 
 
 
Conocimiento Normativo 
 
1. ¿Cuáles son las normas, metodologías o procedimientos que usted conocen son 
implementadas por la Universidad Tecnológica de Pereira para la creación de cargos? 
 
 
 
 
 
                                                                                                                                  
 
Experiencia en el proceso  
 
2. ¿Cuáles ha utilizado y en qué momento lo han hecho?  
 
Normas:  
Metodologías: 
Procedimientos: 
 
3. En caso de no haber participado directamente en la creación de un cargo ¿qué 
experiencias ha escuchado de otras personas de la Universidad frente a este mismo 
aspecto? 
 
4. ¿Cómo ha sido su experiencia en  la creación de cargos? 
 
Aspectos positivos y negativos 
 
5. ¿Cuál es su apreciación acerca de la metodología establecida en la Universidad para 
la creación de un cargo? 
 
 
Comunicación y divulgación 
 
6. ¿Cómo considera el nivel de divulgación al interior de la institución que ha tenido la 
metodología para la creación de cargos nuevos? 
 
 
Mejoras sugeridas 
 
7. ¿Qué mejoras se pueden implementar al proceso existente  en la Universidad para la 
creación de cargos? 
 
